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Miihendislik ve Doga Bilimleri Fakiiltesi Revizyon No 0

Miihendislik ve Doga Bilimleri Fakiiltesi Dekanligi Revizyon Tarihi
GOREV TANIMI FORMU Sayfal/1l
Goérev Unvani: Dekan/Dekan Yardimcilari Ozel Kalem
Ust Birim Adi: Muhendislik ve Doga Bilimleri Fakultesi
Birim Adi: Muhendislik ve Doga Bilimleri Fakultesi Dekanhgi

Ust Yonetici(ler): |Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri
Bagh Alt Unvanlar: [Dekanlik Cay Ocagi
Vekalet Eden:

Gorevin Tanimi
Dekan ve Dekan Yardimcilari makamlarinin idari isleyisini takip eden yonetici asistanhgi.

Gorevin Sorumluluklari ve Yetkileri

. Dekanlik/Dekan Yardimciligi makaminin emir ve talimatlarini yerine getirmek, ilgili yerlere duyurmak, takip etmek,

. Istenilen bilgi ve belgeleri temin ederek makama sunmak,

. Tum telefon gériismelerini saglamak ve randevu taleplerini organize etmek,

. Dekanlik/Dekan Yardimciligi makamina gelen evraklari makama sunmak ve gelen talimata gére geregini yapmak,

. Dekanlik/Dekan Yardimciligi makamindan gikan evraklari, ilgili birim yetkilisi teslim alincaya kadar glivende tutmak,

. Dekanlik/Dekan Yardimciligi makaminin toplantilarinin organizasyonunu saglamak,

. Gerektiginde Kurumsal iletisim Koordinatérliigi ile iletisime gecerek bassaghdi, duyuru vb. mesajlarin yazisma islemlerini
gerceklestirmek,

8. Dekanlik/Dekan Yardimcili§i makamina gelen misafirlerin agirlanmasi igin gerekli diizenlemeleri yapmak,

9. Dekanlik/Dekan Yardimciligi makam odalarinin temizligini takip etmek ve teknik problemlerini ilgili yerlere iletmek,

10. Universite icerisinde ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini , siirekli giincel kalmasini saglamak,

11. Ozel kalem sorumlulugunda olan demirbaslarin makamlarin her tiirlii hasara kargi korunmasi igin gerekli tedbirleri almak ve arag-
gereglerin yerinde ve ekonomik kullaniimasini saglamak.

12. Dekanliga ait 6zel ya da gizli yazilari dizenlemek, davetiye, tebrik karti gibi talepleri hazirlayarak zamaninda ilgililere ulagsmasini
saglamak,

13. Dekanlik/Dekan Yardimciligi makamlarinin ihtiyag duydugu arag-gereg ve diger malzemeleri tespit ederek teminini saglamak,
14. Dekanlik/Dekan Yardimcilidi makami tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.
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Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

4857 Sayili Is Kanunu Hikmiini biliyor olmak ve 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak
Yduratalen iglere iliskin mevzuat hakkinda bilgi sahibi olmak, Gizlilige dikkat etmek, kendisinin ve ¢alisma mekaninin gortnis ve
temizligine dikkat etmek ve resmi konuk agarlama kurallarini bilmek.

Isbu gérev tanimini okudugumu ve mevcut gérevlerimi kapsadigini kabul ediyorum. Gérev tanimi gerektiginde giincelligi saglamak
amaciyla revize edilecektir.
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Gorev Unvani Sorumlusu Onaylayan Ust Yijn_etici
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