T.C.
KARADENIZ TEKNIiK UNiVERSITESI
EDEBIYAT FAKULTESI
BiRiM GOREV TANIMLARI

ALT BiRiMI

is UNVANI DEKAN SEKRETERI

BAGLI OLDUGU MAKAM DEKAN, DEKAN YARDIMCILARI, FAKULTE SEKRETERI

EMIR ALACAGI MAKAM DEKAN, DEKAN YARDIMCILARI, FAKULTE SEKRETERI

TEMEL GOREVLERI Dekanin haberlesme ve randevularini diizenler, dekanliga gelen misafirleri agirlar,

dekanin uygun gérecegi yazismalarini yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. Dekanin telefon goriismelerini ve gerekli birimlerle iletisimini saglamak, randevularimi diizenlemek.
2.Dekanlik makamina gelen ziyaretgilerin gériisme oncesi belli bir diizen icinde agirlanmasina  yardimci
olmak ve goriismeleri saglamak.

3.Universite Yonetim Kurulu, Senato, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu gibi 6nemli toplantilar:
dekana hatirlatmak.

4. Dekanin ziyaretcilerini ve arayanlarini giinliikk olarak bir deftere ad, tarih ve saat belirterek not
etmek,dekani bilgilendirmek ve iletisimini saglamak, dekana ait dosyalar1 tutmak ve muhafaza etmek.

5. Dekana ait 6zel ya da gizli yazilar1 diizenlemek, davetiye, tebrik karti gibi taleplerini hazirlayarak
zamaninda ilgililere ulagsmasini saglamak.

6. Universite icerisinde ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini takip ederek,
siirekli giincel kalmalarini saglamak.

7. Telefon konusmalarinda son derece Kibar ve saygili bir ses tonu kullanmaya dikkat etmek, kisa ve gerekli
ifadelerle goriismeyi en dogru sekilde tamamlamak.

8. Dekanliga gelen misafirleri ihtiya¢c duyuldugu takdirde ilgililere yonlendirmek, dekanin zamanim iyi
kullanmasina yardimci olmak.

9. Dekan odasina girenleri denetlemek, ilgisiz Kisilerin girmesine engel olmak, dekan olmadigl zamanlarda
odanin Kilitli tutulmasini saglamak.

10. Dekanliga ait telefon ve faks cihazinin ekonomik kullanilmasina 6zen géstermek.

11. Dekanliga gelen mektup, faks notlarinin aninda ilgililere ulastirillmasini saglamak.

12. Basin ve yayin organlarini izleyerek ilgili konulari dekana bildirmek, bu yayinlar: saklamak.

13. Kilik kiyafetine dikkat etmek, giine bakimli ve dinamik baslamay1 benimsemek.

14. Biironun mesai saatlerine uygun zamanh a¢ilip kapatilmasini saglamak.

15. Fakiilte mallarin1 ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak, kisisel kullanimina engel olmak.

16. Sekreterligin ve dekanligin temizlik ve bakimini kontrol etmek ve temiz tutulmasina 6zen gostermek.

17. Dekanlikta ihtiya¢ duyulan ara¢-gerec ile ikram malzemelerini kontrol edip, teminini saglamak.
18.Dekan, dekan yardimcilari ve fakiilte sekreteri tarafindan verilecek diger isleri yapmak.

iS CIKTISI Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin dekana sunulmaya hazir, kontrol
edilmis her tiirli yazi, belge, form, liste, telefon, mesaj, faks yazisi, giindem, afis, mektup, kargo,
duyuru.

isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:

v/ Kanunlar, resmi yazilar, ydnetmelik ve genelgeler.

v' Yazli ve s6zlii emirler

v' Havale edilen islemler
Bilgilerin temin edilecegi yerler:

v' Rektorliik ve Birimleri, Fakiilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri ve diger kuruluslar..
Bilginin sekli:

v' Kanun, genelge, yénetmelik, yazi, telefon, e-mail, faks yazisi, yiiz yiize iletisim.

BiLGi KAYNAKLARI iLE
iLETiSiM iCERiSINDE
OLUNAN BiRiMLER




