GOREV TANIM VE SORUMLULUK FORMU

Statiisii 657 Sayili DMK 4/d, 4857 Sayili Is Kanunu

Gorev Adi Dekan Sekreteri (Biiro Personeli)

Birimi Hukuk Fakiiltesi

Alt Birimi Dekan Sekreteri-Yazi Isleri Birimi-Personel isleri Birimi-Ogrenci Isleri Birimi
ilk Amiri Fakiilte Sekreteri

Gorev Devri Bilgisayar Isletmeni - V.H.K.I.

Gorevin Kisa Tanimi

Fakiiltemiz Ogrenci Isleri Birimi, Personel isleri Birimi is ve islemlerini yiiriitmek.

Gorevin Amaci

Fakiiltemiz Dekan sekreterligi, yazi isleri ve persenel isleri biriminde yiiriitiilmekte olan is ve islemleri ilgili mevzuat hiikiimlerince
ve zamaninda yerine getirmek.

GOREV VE
SORUMLULUKLARI

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.

9.

Dekanin gériigme ve kabullerine ait hizmetleri ylirtitmek.

Fakiiltede kurum i¢i ve dig1 aramalar1 yapmak ve cevaplamak.

Dekanin gizlilik tagiyan yazigma iserini yiiriitiip dosyalanmasini yapmak.

Dekanin gorevlendirme yazigmalarini takip etmek, yolculuk ve konaklama igin gerekli rezervasyonlari yapmak.
Dini ve milli bayramlarda Dekanin tebrik mesajlarini hazirlamak ve dagitimini saglamak.

Fakiilte Idari Y6netiminin kurum igi ve kurum dist randevu taleplerini yiiriitmek.

Kendisine havele edilen yazilarin geregini yapmak.

Akademik ve idari personelin listesinin tutulmast.

Akademik personel ile ilgili duyurular1 yapamak. (Goreve baslama, tinvan degisikligi, evlilik ve vefat vb.)

10. Fakiilte idari Yonetim odalarmin temizligini denetleyip eksikliklerin giderilmesini saglamak.
11. Gorevli personel eksikligi olmasi halinde evrak islerini yiiriitmek.

12. Dekanlik ve Fakiilte Sekreterligine vekalet durumunda ilgili birimleri bilgilendirmek.

13. Fakiilte/Boliime gelen evraklarin kayit islemlerini yapmak.

14. Dekan, Dekan Yardimcilari ve Fakiite Sekreteri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Yetkileri

1.

Paraf atmak

is Gereklilikleri

1. Gorev alanina yonelik mevzuat bilgisine sahibi olmak.

- 657 sayili Kanun ve buna bagh diizenlemeler.

- 2547 sayili Kanun ve buna bagl diizenlemeler.

- 2914 sayili Kanun ve buna bagh diizenlemeler.

- Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik.
2. Protokol kurallarina haiz olmak.

Bilgi

1. Paket Program Bilgisine sahip olmak
2. Analitik Digiinme

3. Problem ¢6zme

4. Sonug odaklilik

5.Hizmet Odaklilik

6. Diizenli ve disiplinli ¢alisma

7. Takim galismasina yatkinlik
8.Sorumluluk alma ve siire¢ yonetimi

9. Yazili, sozlii iletigim ve aktif dinleme becerisi
10.Ogrenme arzusu ve siirekli gelisim
11.Kalite odaklilik

12.Arsiv Yonetimi

13.Veri Yo6netimi

14.Yazma ve Belge Yonetimi

Beceri ve Yetenekler

Ad-Soyad:

imza

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Goérevimi burada belirtilen
kapsamda yerine getirmeyi taahhiit ediyorum.

ONAYLAYAN:

Hukuk Fakiiltesi Dekani

Tarih: ...../...../2024




