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1. GOREV TANIMI ADI __: DEKANLIK OZEL KALEM SEKRETERI
2. UST MAKAMI : Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri.
3. VEKILI : Dekan tarafindan yetkilendirilmig kigi.
4. DAYANAGI : 2547 sayil YOK Kanunu, Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi, 657 sayili

Devlet Memurlari Kanunu, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Yonetmeligi.

5. TEMEL GOREVLERI _: Belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak Fakiiltenin gerekli tim faaliyetlerinin
yUrGttlmesi amaciyla Fakullte Dekani’nin gériisme ve kabulleri ile diger iglerini yuratdr.

6. YETKINLIK : 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

En az lise veya dengi okul mezunu olmak. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli i$ deneyimine

sahip olmak.

7. GOREV VE SORUMLULUKLARI:

a) Dekanin giinlik ve haftalik randevu programini diizenlemek,

b) Dekanin kurum igi ve kurum digi randevularini diizenlemek,

c) Dekanin 6zel ve resmi haberlesmelerini ve gizlilik tagiyan yazigma iglerini yritmek,

d) Ozel kaleme gelen misafirlerin karsilanmasi, gérisme baslayana kadar adirlanmasi, gerekli olmasi
durumunda randevularinin organize edilmesi veya ilgili yerlere yénlendirilmesi,

e) Dekanin telefon goriismelerinin ve randevularinin diizenlenmesi,

f) Dekanlik Biriminde diizenlenen toplantilarin Dekan’a danigarak organize edilmesi,

g) Yonetim Kurulu ve Fakilte Kurulu kararlarinin tutulmasi, sayilarinin verilmesi,

h) Dekanin 6zel ve kurumsal dosyalarini tutar,

i) Dekanin gorevlendirmelerinde gorevden ayrilma, géreve baslama yazigsmalarini takip eder ve yolculuk ile
konaklama igin rezervasyonlarini yapar,

j)  Fakdlte kurullarina liye segim islemlerini takip eder,

k) Fakdlte kurullarinin (Yonetim Kurulu, Fakilte Kurulu ve Akademik Genel Kurulu) glindemlerinin bir giin
onceden hazirlanmasi, katilacak 6gretim tyelerine toplanti tarih, saat ve yeri bildirilmesi ve katilimlarinin
saglanmasi, alinan kararlarin yazilmasi, karar defterine yapistiriimasi ve ilgili birimlere dagitiminin
yapilmasi,

I) Dinfve Milli bayramlarda Dekan’in tebrik mesajlarini hazirlar ve dagitimini saglar,

m) Agcili$ ve mezuniyet torenlerinde programlari hazirlar,

n) Fakdilte ile ilgili duyurularin yapilmasini saglar,

o) Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlar ve giincel

tutulmasini saglar,

p) Toplantiikramlarinin ayarlanmasi ve kontrol edilmesi,

g) Yiligerisinde yapilan Akademik Genel Kurul toplanti yazisi, glindemi ve dagitiminin organizasyonu,

r) Yiligerisinde yapilan davetlerde, davetiye basimi, hazirliklari ve dagitiminin organizasyonu,

s) Ozel kalem biirosuna ait yazigsmalarin dosyalanmasi, muhafaza edilmesi ve ilgili yerlerle yazismalarinin
saglanmasi,

t) Amirlerinin verdiJi gorev ve talimatlarin yerine getirilmesi Dekanlik Ozel Kalem Caliganlari, gérev alani
itibariyle yuritmekle yikimli bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolayi amirlerine karsi
sorumludur.

u) Dekanhdin gérev alaniile ilgili verecegi diger isleri yapar.

v) Yukarida belirtilen goérevlerin yerine getirilmesinde Dekan’a ve Fakiilte Sekreteri'ne karsi sorumludur.

8.YETKILERI

a) Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
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b) Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

c) Imza yetkisine sahip olmak,

d) Emrindeki yoOnetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

9. 1S CIKTISI : Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan ig ve iglemlere iligkin sunulmaya hazir,

kontrol edilmis her tirli yazi, liste, onay, form, rapor, 6deme emri, dosya, plan, sunu, karar onayi.

10.BiLGI KAYNAKLARI :

a) i§in gerceklesmesi sirasinda ihtiya¢ duyulan bilgiler: Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler,
Yazili yazili ve sozlii emirler, Havale havale edilen islemler, hazirlanan ¢aligmalar.

b) Bilgilerin temin edilece@i yerler: Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri, Dekanlik Tim Birimleri.

c) Bilginin sekli: Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, afig, davet, basin yayin organlari, yiiz
ylze.

11.iLETISIM ICERISINDE OLUNAN BIRIMLER: Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri, Dekanlik Tiim
Birimleri.

12.iLETi§iM §EKLi : EBYS, E-Posta, Telefon, Faks, Fakiilte web sayfasi.
ONAY
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Kalite Birimi Kalite Kom. / Dekan Yardimcisi Dekan
imza Imza imza

*Kalite Biriminde bulunan bu belge imzali, giincel ve kontrollii olup; elektronik ortamda olan veya baskisi alinmig olanlar KONTROLSUZ
KOPYA” ézellikli belgedir.
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