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Miihendislik Fakultesi / Dekan Sekreterligi

Unvani/Ad-Soyad
Bagli Oldugu Yonetici Fakulte Sekreteri, Dekan

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel

Gbrevin/isin Kisa Tanimi

Karabiik Universitesi (ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin gerekli tim
faaliyetlerinin, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yuritilmesi amaciyla galismalari yapmak.
Fakilltemiz Laboratuvar binasi ile islemleri ylritmek.
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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Dekanin telefon goriismelerini ve randevularini diizenlemek.
Dekanin ihtiya¢ duydugu arag-gereg¢ ve diger ikram edilecek malzemeyi énceden tespit etmek,
teminini saglamak.
Dekan odasina ilgisiz ya da uygun olmayan kisilerin girmesini engellemek, Dekan olmadigi
zamanlarda odanin kilitli tutulmasini saglamak.
Dekanliga gelen misafirlerle ilgilenmek, gelen misafirlere gériisme taleplerine gore, gerekirse diger
yetkililere yonlendirmek,
Telefonla ile arayanlarin bildirilerini not alarak Dekan’a iletmek.
Telefon gorismelerinde ya da ziyaretlerde karsi tarafa gereksiz bilgilerin verilmesinden kagcinmak,
calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.
Universite icerisinde ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini takip ederek,
surekli glincel kalmalarini saglamak
lletisim Komisyonu toplantilarinin sekretarya gérevini yiiritmek. Toplanti giindem maddelerini
belirlemek, toplantiya cagirmak, toplanti sonrasi kararlari yazarak ilgili birimlere gondermek)
Fakiltemiz toplanti salonu tahsis islemlerini yaparak hazir halde bulundurulmasindan saglamak,
Arac tahsisi ile ilgili birimden gelen talepleri ilgili birime ileterek takibini yapiimasini saglamak,
Fakilltemize Bélimlerden gelen e-imza ile ilgili yazismalarin yapilmasini saglamak,
Fakiltemizde gorev yapan siirekli iscilerin puantajlarini takip ederek ilgili birimler ile yazismalari
yuritmek,
Fakiiltemiz e-posta adresine gorev alani ile ilgili gelen giden mesajlari kontrol etmek, énemli ve
cevap verilmesi gereken mesajlari birim amirleri ile paylasarak cevap vermek,
Toplu SMS géndermek,
Calisma ortaminda is saghgi ve glivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde
gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai saatleri disinda kapali tutulmasini saglamak,
Fakiiltemiz 6grenci isleriile ilgili is ve islemlerin ylritilmesinde yardimci olur.
Dekanligin gérev alant ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,
Birimlere ya da kisilere ait her tirli bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline ge¢mesini
onlemek,
idarenin onayi olmadan malzeme, bilgi ve belge vermekten kaginmak,
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v Dekanlikta bulunan makam odalari ile toplanti odasinin temiz, dizenli ve hazir halde
bulundurulmasi igin kontroll saglamak,

v’ Fakulte elektronik ilan ekraninda yayinlanacak icerigin hazirlanmasi ve takibi ile duyurularin giincel
tutulmasini saglamak, Dekanlik ilan panosunu kontrol ederek izinsiz duyuru asilmasini ve panonun
giincel tutulmasini saglamak, yasak yayin vb. asilmasi halinde gerekli yetkilileri bilgilendirmek,

v Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda ag¢iklanan gérev tanimini okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahht ederim.
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