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Birimi Fen Fakultesi

Gorev Unvani Dekan Sekreteri

Ust Yonetici Fakilte Sekreteri/Dekan Yardimcisi/Dekan
Yoklugunda Vekalet Edecek Gorevlendirilen Personel

GOREVIN/ISIN KISA TANIMI

Karadeniz Teknik Universitesi (st yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin
tiim faaliyetleri ile ilgili, etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar
yapmak. Dekanin randevu, gériisme ve misafir kabul islerini yiiriitmek.

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

Dekanligin sekreterlik hizmetlerini (telefon baglama, not alma, randevu ayarlama, faks ¢ekme
vb.) yapmak.

Giincel is Nazim Terzioglu Amfisi taleplerini Fakiilte Sekreteri ile koordineli bir bicimde
takibini yapmak ve caligma takviminin akisini saglamak.

Dekanligin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati strekli takip etmek.

Dekanliga gelen 6grencileri bilgilendirmek, yonlendirmek.

Dekanliga getirilen imza dosyalarini inceleyip, eksiklikler varsa giderilmesini saglamak,
imzadan sonra ilgili birimlere haber vermek.

Ogretim elemanlarina duyurulmas: gereken bilgilerin, duyurulmasini saglamak.

Dekanliga ait toplantilarin duyurulmasini saglamak, toplanti esnasinda hazir bulunmak.
Dekanliga ait tum toplantilarda toplanti yeri ve ikrami konusunda organizasyonu saglamak.
Dekan yardimcilarinin ve fakiilte sekreterinin ihtiya¢ durumunda iletisim hizmetlerini saglamak.
Ogrencilerin sorularmda yardime1 olmak, bilgilendirmek, yonlendirmek.

Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak. Is verimliligi ve
barig1 agisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢alismaya 6zen gostermek.

Her turli bilgi ve belgeyi korumak.

Caligma ortaminda is sagligr ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli
aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai digi saatlerde kapali tutulmasini
saglamak.

Yapilacak toplantilar1 personele duyurmak.

Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve taginmaz mallar1 korumak, saklamak.

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag: esaslara gore yardimei olmak.

Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosedirlerine uygun olarak yurutmek,

Bagli bulundugu yonetici veya (st yoneticilerin, gorev alan ile ilgili verecegi diger isleri is
saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak.

Bagli oldugu surec ile Uist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Dekan Sekreteri, gorev alani itibariyle yurutmekle yikimli bulundugu hizmetlerin yerine
getirilmesinden ve yukarida yazili olan biitlin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirmekten Fakilte Sekreterine, Dekan Yardimcisina ve Dekana kars1 sorumludur.

GOREVIN GETIRDIGI NITELIKLER VE YASAL DAYANAKLAR

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu.
4857 say1l Is Kanunu.
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TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum, oo /4. 12026

yerine getirmeyi kabul ve taahh(t ederim.

eee /oo 12026

Ad-Soyad imza

Ad-Soyad imza

Hazirlayan: Kalite ve Strateji Birimi

Kontrol: Fakiilte Kalite Komisyonu Onaylayan: Dekan




