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GOREV TANIMI FORMU

Birim Adi . | Dekanlik Ozel Kalem

ORGANIZASYON
BIiLGILERI

Ust Yonetici/Yoneticileri | : | Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreterligi

.| Sevgi USTA ENGIN/Bilgisayar isletmeni

Personel " | Emine KARSIYAKA CATUK/Memur

GOREV VE SORUMLULUKLARI

Dekan, Dekan Yardimciligi ve Fakiilte Sekreterligi Makamina yoneltilen goriisme isteklerini
amirlerine ileterek, telefon ve randevu goriismelerini organize etmek.

Makamin posta islemlerine aracilik etmek.

Gerektiginde Makama ait yazigmalar1 yapmak.

Dekan, Dekan Yardimcilar1i ve Fakiilte Sekreteri olmadiginda, gelen ziyaretcileri not ederek
amirlerine bilgi vermek.

Cagdas iletisim ilkeleri dogrultusunda davranmaya 6zen gostermek.

Dekan, Dekan Yardimcilar1 ve Fakilte Sekreterinin tiim resmi kurum ve birimleri arasindaki
iletisimi saglamak.

Birim dosyalama islemlerini yapmak, arsive devredilecek malzemelerin teslimini saglamak.

YOK vyazilarinin birim ile ilgili olanlarini arsivlemek.

Gizli Evraklarin kayitlarint yapmak ve ilgili birime teslim edilmesini saglamak.

Telefon numaralariin siirekli takibini yaparak giincel kalmasini saglamak.

Dekanliga gelen mektup faks notlarinin aninda ilgililere ulagtirilmasini saglamak.

Toplant1 salonunu toplantilara hazir bulundurmak.

Konferans Salonu programini diizenlemek ve takibini yapmak.

Gelen konuklar1 karsilamak ve agirlanmasini saglamak.

Makam Yoneticisinin giinliilk ve haftalik ¢alisma programini takip ederek, gerekli uyarilari ve
hazirliklar1 yapmak.

Konferans, seminer, toplantt ve is yemekleri organizasyonlarinda; g¢esitli ulasim araci, otel,
restaurant vb. rezervasyon islemlerini ger¢eklestirmek.

Organizasyon ve yonetim bilgisine sahip olarak bunu uygulamak.

Imza ve havale edilen yaz1 ve dosyalari ilgili birim ve kisilere gondererek izlemek, gerekli olanlarin
giris ¢ikis kayitlarini tutarak arsivlemek.

Dekan, Dekan Yardimcilar1 ve Fakiilte Sekreterinin gérev alaniyla ilgili verecegi diger gorevleri
yapmak.

Gorev alani itibariyle yiiriitmekle yiikiimlii bulundudu hizmetlerin yerine
getirilmesinden dolayr amirlerine karsi sorumludur.




BILGIi KAYNAKLARI

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu,

2547 Sayil Yiksekogretim Kanunu,

4982 Sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi,

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik,
Baskent Protokol Listesi,

Gizlilik ve Gizliligin Onemi,

Ankara Universitesi Yazisma ve Evrak/Belge Kayit islemleri Yénergesi
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Gorev Tanimini
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Nezihe ER Prof. Dr. Omer ADIGUZEL
Fakiilte Sekreteri Dekan
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini1 okudum. Goérevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Sevgi USTA ENGIN
Emine KARSIYAKA CATUK




