BiRiMi MUHENDISLIK VE MIMARLIK FAKULTESI

GOREVi DEKAN SEKRETERI (OZEL KALEM)

A- iSE ILISKIN BILGILER

isin Kisa Tanimi

Universitemiz Gist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; fakiiltenin gerekli
tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritilmesi amaciyla Fakdilte
Dekanin gorliisme ve kabulleri diger islerini yGrGtar.

Gorev ve Sorumluluklar

-Dekanin goriisme ve kabullerine ait hizmetleri ytrutir.

-Dekanin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirir.

-Dekanin 6zel haberlesme ve gizlilik tasiyan yazisma islerini yiratir.

-Dekanin kurum ici ve kurum disi randevu isteklerini diizenler.

-Dekanin 6zel ve kurumsal dosyalarini tutar ve arsivler.

-Dekanin gorevlendirmelerinde gérevden ayrilma, goreve baslama yazismalarini takip eder ve
yolculuk ile konaklama igin rezervasyonlarini yapar.

-Fakilte kurullarinin (Yonetim Kurulu, Fakilte Kurulu ve Akademik Genel Kurulu) giindemlerini bir
glin dnceden hazirlar, alinan kararlari karar defterine yazar ve ilgili birimlere dagitimini yapar.
-Dinf ve Milli bayramlarda Dekanin tebrik mesajlarini hazirlar ve dagitimini saglar.

-Acilis ve mezuniyet torenlerinde programlari hazirlar.

-Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

-Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Dekana ve Fakiilte Sekreterine karsi
sorumludur.

Yetkiler

-Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
-Faaliyetlerinin gerektirdigi her tlrll arag, gerec ve malzemeyi kullanabilmek

ilgili Mevzuat

-657 sayili Devlet Memurlari Kanunu
-2547 sayil Yuksekogretim Kanunu

B- ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIKLER

Gerekli Ogrenim Diizeyi Ve Bolimii

Lise

Gerekli Mesleki Egitim, Sertifikalar ve Diger Egitimler

-657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
- Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.
- En az lise ve dengi okulu mezunu olmak.

Gerekli Yabanci Dil Bilgisi ve Diizeyi

Gerekli Hizmet Siiresi




