FU Teknoloji Fakiiltesi Gérev Tanimlar

BiRIMI TEKNOLOJI FAKULTESI
IS UNVANI DEKAN SEKRETERI
BAGLI OLDUGU MAKAM DEKAN
SORUMLU OLACAGI MAKAM DEKAN, DEKAN YARDIMCILARI, FAKULTE SEKRETERI
TEMEL GOREVLERI Dekan ve Dekan Yardimcilarinin haberlesme ve randevularini diizenlemek,
KIM VEKA LET EDEBILIR Fakiilte Sekreteri Teklifiyle Dekan Tarafindan Onaylanan Personel
(VEKILI)
NIiTELiKLER 657 Sayllll DevIe.t I\./Iemu.rlaljl Kanunu ve 2547 Sayili YOK Kanunu'nun 52.
maddesinde belirtilen nitelikler
GOREV ve SORUMLULUKLARI
1. Dekanin telefon goriismelerini ve randevularini diizenlemek,
Dekanliga gelen misafirlerle ilgilenmek, goriisme baglayana kadar, agirlamak, rahat etmelerini saglamak,
3. Universite Yénetim Kurulu, Senato, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yénetim Kurulu gibi énemli toplantilari Dekana
hatirlatmak,
4, Dekana ait 6zel ya da gizli yazilari diizenlemek, davetiye, tebrik karti gibi taleplerini hazirlayarak, zamaninda ilgililere
ulasmasini saglamak,
5. Gerekli goriilmesi halinde Dekanin ziyaretcilerini glinliik olarak bir deftere ad, tarih ve saat belirterek not etmek|
Ayrica telefonla arayanlar ayni sekilde kaydetmek,
6. Dekanlida gelen misafirlere goriisme taleplerine gore, gerekirse dider ilgililere yonlendirmek, Dekanin zamanini iyi
kullanmasina yardimci olmak,
7. Telefon goriismelerinde ya da ziyaretlerde karsi tarafa gereksiz bilgilerin verilmesinden kaginmak, gizlilige dikkat
etmek,
8. Dekan odasina ilgisiz ya da uygun olmayan kisilerin girmesini engellemek, Dekan olmadidi zamanlarda odanin kilitli
tutulmasini saglamak,
0. Dekan, Dekan Yardimcilari ve Fakiilte Sekreteri tarafindan verilecek diger isleri yapmak.

isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyac duyulan bilgiler:
« Resmi yazilar, kanunlar, yonetmelik ve tebligler
* Yazil ve s6zli talimatlar
» Havale edilen islemler, hazirlanan calismalar

Bilgilerin temin edilecegi yerler:
BILGI KAYNAKLARI » Rektorliik Birimleri, Fakiilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri, Bolim
Baskani ve Yardimcilari
Bilginin sekli:
* Yaaz, telefon, e-posta, faks, yazili ve gorsel yayin organlari, yiiz
ylze

] L. L. Dekan, Dekan Yardimcilari, Bolim Baskani ve Yardimcilari, Fakiilte
ILETISIM ICERISINDE OLUNAN Sekreteri, Dekanlik Birimleri, Rektdrliik Birimleri, Bolim Sekreterleri,
MAKAMLAR/BIRIMLER ihtiyag duyuldugunda diger Fakiilte Birimleri

. 08.00-12.00, 13.00-17.00 arasi ve amirinin ihtiyac duydugu diger
CALISMA SAATLERi samanlarda

e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme

YETKILER e Gorevinin geredi her tirll arag, gereg ve malzemeyi kullanabilme




