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Ust Birim Ad: Mimarlik ve Tasarim Fakiiltesi
Birim Adi: Mimarlik ve Tasarim Fakiiltesi Dekanligi

Ust Yonetici/Yoneticileri |Fakilte Sekreteri, Dekan

Bagh Alt Unvanlar
Vekalet Eden Memur

Gérevin Tanimi
Dekanligin sekreterlik hizmetlerinin etkin ve verimli bir sekilde yerine getiriimesi.

Gorevin Sorumluluklari ve Yetkileri

» Dekanhgin sekreterlik hizmetlerini (telefon aktarma, not alma, randevu ayarlama, faks gekme vb.) yapmak.

» Dekanin telefon gérugmelerini ve randevularini dizenleyerek gunlik is takibini yapmak.

« is akigindaki gunliik acil yazilara iligkin Dekani bilgilendirmek.

» Dekan odasina ilgisiz ya da uygun olmayan kisilerin girmesini engellemek, Dekan olmadigi zamanlarda odanin kilitli tutulmasini saglamak.
* Fakilte Dekanhiginin ginlik yazismalarini yapmak, takip etmek, islemi bittikten sonra dosyalamak.

+ Gerektiginde cesitli evrak ve dokiimanlari hazirlamak.

* Fakilteye gelen ve giden evraklarin kayitlarini yapmak ve amirlerin talimatlari dogrultusunda ilgililere iletmek.

* Islak imzadan gelen yazilari ilgililere dagitmak ve takibini yapmak.

* Yapilacak toplantilari personele duyurmak.

+ Universite Yonetim Kurulu, Senato, Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yénetim Kurulu ve Disiplin Kurulu gibi 6nemli toplantilarin giin ve saatini
Dekana hatirlatmak.

* Fakultenin; Fakulte, Yénetim ve Disiplin Kurullari toplanti bilgilerini ilgililere duyurmak ve alinan kararlari kurul tGyelerine imzalatmak, ilgili
birimlere gédndermek.

* Cesitli duyurular ilgili birimlere bildirmek.

+» Dekanliga ait kurumsal dosyalari tutmak, arsivlemek ve muhafaza etmek.

» Dekana ait 6zel ya da gizli yazilari dizenlemek, davetiye, tebrik karti gibi taleplerini hazirlayarak zamaninda ilgililere ulasmasini saglamak.
* Dekanin ihtiya¢ duydugu arag-gereg ve diger malzemeyi énceden tespit ederek teminini saglamak.

» Dekanliga gelen misafirleri, gérisme taleplerine gore, gerekirse diger ilgililere yonlendirerek Dekanin zamanini iyi kullanmasina yardimci
olmak.

» Dekanliga gelen misafirlerle ilgilenmek, gérisme baslayana kadar agirlamak.

* Gerekli gértlmesi halinde, Dekanin ziyaretgilerini guinlik olarak bir deftere ad, tarih ve saat belirterek not etmek, ayrica telefonla arayanlari
ayni sekilde kaydetmek.

* Telefon gérusmelerinde ya da ziyaretlerde karsi tarafa gereksiz bilgilerin verilmesinden kaginmak, gizlilige dikkat etmek.

* Dekan makam odasinin temizligini takip etmek ve teknik problemlerini ilgililere iletmek.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

Isbu gérev tanimini okudugumu ve mevcut gérevlerimi kapsadigini kabul ediyorum. Gérev tanimi gerektiginde giincelligi saglamak
amaciyla revize edilecektir.
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Gérev Unvani Sorumlusu Onaylayan Ust Yénetici
(Unvan Ad Soyad, imza) (Unvan Ad Soyad, imza)
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