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26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlari
Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve

Jeelistirilmesi kapsaminda hazirlanmstir.

Gorevleri;

Dekanin goriisme ve kabullerine ait hizmetleri yiiriitmek,

Dekanin kurum i¢i ve kurum dis1 randevu isteklerini diizenlemek,

Dekanin olmadig1 zaman gelen ziyaretgileri not ederek Dekan’ a iletmek,

Dekanin 6zel ve kurumsal dosyalarini tutmak ve arsivlemek,

Universite Yonetim Kurulu, Senato, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yénetim Kurulu gibi dnemli
toplantilar1 Dekan’a hatirlatmak,

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

Dekanliga gelen misafirlerle ilgilenmek, goriisme baslayana kadar agirlamak,

Telefon konusmalarinda son derece kibar ve saygili bir ses tonu kullanmaya dikkat etmek,
konusmalarin kisa olmasina, karsi tarafa sOylenmesi gerekenleri veya sOylenebilecekleri
sOylemek,

Dekanliga gelen misafirlere goriisme taleplerine gore gerekirse diger ilgililere yonlendirmek,
Dekanin zamanini iyi kullanmasina yardimci olmak,

Dekan odasina ilgisiz kisilerin girmesine engellemek, Dekan olmadig1 zamanlarda odanin
kilitli tutulmasini saglamak,

Basin ve yayin organlarimi izleyerek ilgili konular1 Dekana bildirmek, bu yayinlar1 saklamak,
Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

Sekreterligin siirekli temiz ve diizenli tutulmasini saglamak.
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14. Tletisim ilkeleri dogrultusunda davranmaya dzen gostermek,

15. Dekanin her tiirlii tebligat, kargo ve postasinin alinmasini saglamak,

16. Yaz1 ve fakslarin kontrol edilmesi ve birim i¢i sevkini yapmak,

17. Dekan tarafindan verilen talimatlara uygun olarak islemleri yapmak,

18. Dekan tarafindan verilen (davetiye, duyuru, tebrik v.s.) mailleri gondermek,
19. Dekanlikga istenen telefonlarin baglanti islemlerini yapmak,

20. Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Sorumluluklari;

Yukarida yazili olan biitiin gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, bagli oldugu

iist yonetici/yoneticileri kars1 sorumludur.
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