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Birim Ad1 : Dekanlik
Ust Yonetici / Fak. Sekreteri, Dekan

” s .  Yoneticiler : Yardimcilari, Dekan.
GOREV BILGILERI Gorev : Dekan Sekreteri

Personel
Egitim : En az Lise mezunu olmak

Temel Yeterlikleri
¢ Resmi yazismalarda uygulanacak usul ve esaslar ydnetmeligi
e Yuksek Ogretim Kurulu Dosyalama standartlari cercevesinde
hazirlanan Aydin ADU standart dosya plani

Gorev Tanimi

1. Dekanin telefon gériismelerini ve kabullerine ait hizmetleri yurttur.

2. Dekana ait dosyalar tutar ve arsivler.

3. Dekana ait 6zel ya da gizli yazilar1 diizenler, davetiye, tebrik karti gibi
taleplerini hazirlar, zamaninda ilgililere ulasmasini saglar.

4. EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazismalar: takip eder, sonuc¢landirir.

5. Dekanin gorevlendirmelerinde goérevden ayrilma, goéreve baslama
yazismalarini takip eder ve yolculuk konaklama icin rezervasyonlarini
yapar.

6. Dekanin ihtiya¢ duydugu arac gerec ve diger ikram edilecek malzemeyi
Onceden tespit eder ve teminini saglar.

7. Dekanlik Makamina ilgisiz ve uygun olmayan kisilerin girisini engeller.
Dekaninin Makaminda olmadigi zamanlarda Makam odasimnin kilitli
tutulmasini saglar.

8. Birimiyle ilgili evraklarin ay ve yil olarak arsivlenmesini saglar.

9. Dekanliga gelen misafirlerle ilgilenir, gdrisme baslayana kadar agirlar.

10.Gerektiginde Dekanin ziyaretcilerini ve telefonla arayanlar1 gunlik
olarak deftere kaydeder. (Ad soyadi, gliin, tarih ve saat belirterek).

11.Dekanliga ya da kisilere ait her turld bilgi ve belgeyi korur, ilgisiz
kisilerin eline gecmesini 6nler, Dekanin veya Faktlte Sekreterinin onay1
olmadan kisilere bilgi ve belge vermez.

12.Acilis ve mezuniyet térenlerinde programlar hazirlar.

13.Protokol ve telefon listelerini takip ederek gitincel kalmasini saglar.

14.Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapar.

15.Yapilan is ve islemlerde Ust yoneticileri bilgilendirir ve yapilmayanlar:
gerekceleriyle birlikte aciklar.

16.Fakultede gorev alanmi ile ilgili aylik rapor hazirlar, her ay Faktlte
Sekreterligine sunar.



17.Calisma sirasinda cabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmaz.

18.1s verimliligi ve barisi acisindan diger birimlerle koordineli ve uyum
icinde calisir.

19.Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Dekana ve Fakulte
Sekreterine karsi sorumludur.

20.Dekanin imzalamasi gereken evrakin incelenmesini, imzanin atilmasini
saglar ve imzalanan evraklar ilgili birimlere haber verir.

21.Fakulte web sayfasi ve sosyal medya aglarinin diizenli calismasinin
takibini yapar, aksakliklar1 Dekana bildirir.

22.Ulusal ve yerel basinda Faktulteyi ilgilendiren haberleri derler ve Dekana
bilgi verir.



