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Bu gorev tanimi formu;
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayill Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi,
uygulanmasi, izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda hazirlanmigtir.

BiRIMI

Dekanligi

GOREV ADI

Dekan Sekreteri

GOREV ALANI

Gorevleri ile ilgili galismalari yapmak ve dlzen igerisinde yiritmek.

Gorev alani ile ilgili biitiin faaliyetleri kapsar.

Dekan / Fakdlte Sekreterine kargl sorumludur.

GOREV ve
SORUMLULUKLAR

1. Dekan ile bélim bagkanlari ve 6gretim elemanlari arasindaki iletisim kanallarini agik tutmak,

2. Yonetim, 6gretim elemanlari ve 6grenciler arasindaki iletigimi saglamak,

3. Fakiilteye ait santralde bulunan telefonlara bakmak, telefon gorismelerini diizenli bir sekilde yiritmek,

4. Telefonda 6zel gorlisme yapan personele ait 6zel goriismeleri kaydetmek,

5. Dekanliga gelen ziyaretgilere nezaret etmek,

6. Dekanlik sekretarya iglemlerini ylritmek,

7. Toplanti ve randevularla ilgili not tutmak ve ilgili birim yoneticilerine iletmek,

8. Resmi protokol geregi 6zel glinleri not almak ve dekanhga bilgi vermek,

9. Dekan tarafindan yazili ve sozlii olarak verilecek emirleri ilgili birim veya kisilere iletmek,

10. Dekan tarafindan kendisine verilecek, gerekli gorilen yazilari yazmak, kutlama ve tesekkir gibi 6zel yazigmalari yapmak,

11. Mahiyeti itibari ile gizlilik arz eden yazilari yazmak, ilgili birimlere ve kuruluslara gizli kasesiyle kaseleyip gébndermek ve takibini yapmak.
Gelen ve giden gizli evrak defterlerini tutmak, gizli defteri daimi surette kilit altinda muhafaza etmek, sadece dekan ve dekanin yetkilendirdigi
gorevlilerden baskasina gosterilmeyecek gizli yazi ve belgelerin ilgili birimlere génderilmesini saglamak,

12. Kendisine verilen yazilar yazigsma kurallarina ve amirlerinin talimatina uygun olarak zamaninda yazmak,

13. Kendisine verilen yazilar sorumluluk bilinci igerisinde yazip kontrol ettikten sonra ilgililere iade etmek ve baska kimseye bilgi vermemek,

14. Yazigma iglemlerini zamaninda mevzuata ve amirlerinin talimatlarina uygun olarak yapmak,

15. Kendisine yazmasi igin verilen yazilari ve onaylari resmi yazismalarda uygulanacak esas ve usullere uygun olarak hazirlamak,

16. Sekreterlik blrosunda ydrutilen hizmetler ile bilgi sahibi oldugu is ve islemlerden gizliligi olanlar korumak icin gerekli 6nlemleri almak,

17. Sekreterlik blrosu ve dekana ait odalardaki demirbas ve her gesit malzemenin diizen, temizlik ve bakiminin yaptirilmasini saglamak,

18. Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve geregleri korumak ve saklamak,

19. Resmi evraklari elektronik ortama aktarmak ve ilgili birimlere ¢ikislari yapilarak havale etmek,

20. Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

21. Gorev ve sorumluluklarini yerine getirirken Planlayarak Uygulamak ve uygulama esnasinda gerekli Kontrolleri yaparak, sonuca ulagsmaya
engel olacak risklere karsi gerekli Onlemleri almak.(PUKO)

22. Yetkili amirin verecegi diger gorevleri yapmak.

Yasal Dayanak

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

Basbakanlik 2005/7 sayili Standart Dosya Plani konulu Genelge

Resmi Yazisma Hakkinda Usul ve Esaslar

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yoénetmelik

YOK Mevzuati

Bu formda agiklanan goérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ..../..../2020

Unvani imza:

Adi Soyad : )
ONAYLAYAN

Unvani imza:

Adi Soyad : )

Not: Bu Formun islak imzali bir niishasi Kalite Yonetim Birimi'ne gonderilecektir.




