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1 | BIRIM ADI FAKULTE/ENSTITU/YUKSEKOKUL/MYO
2 | GOREV ADI DEKAN/MUDUR SEKRETERI
GOREV DAYANAGI OLAN YASA
MADDESI/ALT MADDESI .
. . 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 36/1 maddesi,
3 | (KANUN-KHK-YONETMELIK- . .
. 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 51/a maddesi
TEBLIG-USUL VE ESASLAR-
YONERGE)
. ) Dekan/Miidiir, Dekan/Miidiir Yardimcisi,
4 | SORUMLU OLDUGU MERCI . .
Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul Sekreteri
SORUMLULUGU ALTINDA
5
BULUNAN PERSONEL
6 | iISIN OZETI Dekan, Dekan Yardimecilari ve Fakiilte Sekreterinin
goriisme ve kabulleri ile diger islerini yliriitmek.
7 | ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI iLE YETKILERI
— Birim iist yonetiminin kurum i¢inden ve kurum disindan gelen randevu talepleri ile randevu
isteklerini diizenler ve takibini yapar.
— Birim iist yonetiminin telefon, faks, posta gonderimi e-posta gibi iletisim baglantilarini
kurar ve takibini yapar.
— Bayram, yeni y1l vb. 6nemli giinlerde biriminin yazili ve gorsel mesajlarini hazirlar ve iletir.
Web sayfasi ve sosyal medya tizerinden duyurusunu yapar/yaptirir.
— Birim iist yonetiminin resmi yazigmalari, 6zel tebrik ve tesekkiir gibi yazismalarini ytrtitiir
ve arsivler.
— Birim telefon rehberini hazirlar ve gilincel tutulmasini saglar. Degisiklikleri kaydederek
ilgili birimlere iletir.
— Acilis ve mezuniyet toreni ile ilgili gerekli hazirliklara yardimci olur. Duyurular ve
yazigmalar1 yapar.
— llgili iist amirlerin verdigi diger gorevleri ifa eder.
8 | GOREVIN GEREKTIRDiGi GENEL KOSULLAR
657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun 48/a maddesi
2547 Sayil1 Yiiksek Ogretim Kanunu'nun 51/a maddesi
9 | GOREVIN GEREKTIRDIiGi OZEL KOSULLAR
657 Sayil1 Devlet Memurlari Kanunu'nun 48/b maddesi
10 | CALISMA KOSULLARI

A) CALISMA ORTAMI

Biro ortami

B) iS RiSKi
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