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Madde :4 (A) bendi Memur nedir

Madde :11 Memurun gorev ve sorumluluklari

Dekan sekreterinin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:
1. Dekanin telefon goriismelerini ve randevularini diizenlemek,
2. Dekana ait dosyalar1 tutmak ve muhafaza etmek,

3. Dekana ait 6zel ya da gizli yazilar1 diizenlemek, davetiye, tebrik kart1 gibi
taleplerini hazirlamak, zamaninda ilgililere ulasmasini saglamak,

4. Dekanin ihtiya¢ duydugu arag-gereg ve diger ikram edilecek malzemeyi 6nceden
tespit etmek, teminini saglamak,

5. Dekan odasina ilgisiz ya da uygun olmayan kisilerin girmesini engellemek,
Dekan olmadig1 zamanlarda odanin kilitli tutulmasini saglamak,

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

7. Dekanliga gelen misafirlerle ilgilenmek, goriisme baslayana kadar, agirlamak,
rahat etmelerini saglamak,

8. Gerekli goriilmesi halinde Dekanin ziyaretcilerini giinliik olarak bir deftere ad, tarih
ve saat belirterek not etmek, ayrica telefonla arayanlari ayni sekilde kaydetmek,

9. Telefon goriismelerinde ya da ziyaretlerde karsi tarafa gereksiz bilgilerin
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ayrilmamak,




10.  Universite igerisinde ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini
takip ederek, siirekli giincel kalmalarin1 saglamak,

11. Universite Yonetim Kurulu, Senato, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu
toplantilar1 hakkinda Dekani bilgilendirmek,

12. Dekanin gorevlendirmelerinde gérevden ayrilma, géreve baslama yazigmalarini
takip etmek, yolculuk ile konaklama i¢in rezervasyonlarin1 yapmak,

13. Acilis ve mezuniyet torenlerinde programlar1 hazirlamak, 6nemli toplantilar1 Dekana
hatirlatmak,

14. Is verimliligi ve baris1 acisindan diger birimlerle uyum icerisinde ¢alismaya gayret etmek,

15. Fakiiltede gorev alani ile ilgili raporlar1 hazirlamak, bunlar i¢in temel teskil eden
istatistiki bilgileri tutmak,

16. Mezuniyet Oncesi ve mezuniyet sonrasi yazigsmalar takip etmek bu konuda 6gretim
tiyelerini bilgilendirmek.

17. Yazismalar1 “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yo6netmelik”
ve “Aydin Adnan Menderes Universitesi Resmi Yazisma Kurallarina uygun olarak diizenlemek,
imzaya ¢ikacak yazilar1 hazirlamak, ilgili yerlere ulasmasini saglamak,

18. Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri
ile birlikte aciklamak,

19. Toplant1 ve seminerlerde bdliimlere salon tahsisi hakkinda bilgi vermek, acil
duyurularda tiim akademik ve idari personelleri SMS ile bilgilendirmek,

20. Calisma ortaminda is saghigi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut
elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai disi saatlerde kapali
tutulmasini saglamak,

21.Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Gorev alani itibariyle yiiriitmekle yilikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolay1
amirlerine kars1 sorumludur.







