BiRIM ADI: SAGLIK BiLIMLERI FAKULTESI

ISIN ADI
KALEM)
TARIH

: DEKAN SEKRETERLIGI (OZEL IS KODU: 70755926.16

Tanim Yapan: KOMISYON

Is Yapan Isgorenin Bagh Bulundugu Ilk Yénetici: DEKAN, FAKULTE SEKRETERI

Is Gorevleri

Malzemeler
GoOzetim

Mali
Sorumluluk

Calisma
Kosullari
Kisisel
Nitelikler

1- Dekan Sekreterligi ile ilgili hizmetleri yiiriitmek; makam odasinin
diizenli ve temiz olmasini saglamak,

2- Randevular1 deftere kaydetmek, ziyaretcilere, Dekan ile goriiserek
randevu vermek,

3- Dekanin, i¢ ve dis telefon goriismelerinin saghkli bir sekilde
ylriitiilmesini saglamak

4- Dekan1  ziyarete gelen misafirleri karsilamak, makam odasina
yoneltmek,

5- Her tiirlii faks islemlerini takip etmek, gonderilmesini saglamak, gelen
fakslar1 en kisa zamanda Yiiksekokul sekreterligine bildirmek

6- Dekan tarafindan verilen idari ve diger isleri yerine getirmek

7- Senato, Universite Yonetim Kurulu, Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul
Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu gibi 6nemli toplantilar1 Dekana
hatirlatmak,

8- Dekana ait 6zel ya da gizli yazilar diizenlemek,

9- Dekanin davetiye, tebrik kart1 gibi taleplerini hazirlayarak, zamaninda
ilgililere ulasmasini saglamak,

10- Universite igerisinde ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve
telefon rehberlerini takip ederek, siirekli giincel kalmalarini saglamak,

11- Telefon konusmalarinda kibar ve saygili bir ses tonu kullanmaya
dikkat etmek,

12- Dekan odasma ilgisiz kisilerin girmesini engellemek, Dekanin
olmadig1 zamanlarda makam odasmin kilitli tutulmasini ve giivenligini
saglamak,

13- Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

14- idari Yetkililer tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek

Biro Malzemeleri

Biro Ortami

657 Sayil1 Kanun’da belirtilen niteliklere haiz olmak



