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Astlan

Bu gérev tanimi formu;
657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu, 2547 Sayil Yiksekdgretim Kanunu ve 26.12.2007

tarihl

i ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlar Tebligi ile

kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

Selcuk Universitesi st yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak;
fakidltenin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
ylratilmesi amaciyla 6zel kalem biro islemlerini yapar.

Gorevi ve Sorumluluklari

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

8)

Dekanla goériismek icin fakllte icinden veya fakile disindan gelen ziyaretgileri karsilar.
Ziyaretgilerin randevu durumlarina veya Dekanin is yodunlugu durumuna gore
gorismelerin gerceklesmesini saglar.

Dekanin fakllte ici veya fakllte disi telefon gdriismeleri igin sekretarya islemini
gergeklestirir.

Telefonla gelen aramalarla ilgili Dekanin goérisemedigi durumlarda gerekli notlari
alarak Dekana iletir.

Idari blrolarca hazirlanan ve Dekanin imzalamasi gereken belgeleri imzalatarak ilgili
birimlere iletir.

Dekan ve/veya misafirleri igin ikram verilecekse gay ocagi gorevlisinden talep eder.
Yardimci personelce yapilan Dekanlik odasinin ginlik rutin temizlik islemlerini takip
eder.

Dekan ve Fakllte Sekreteri tarafindan mevzuat gergevesinde verilen dider is ve
islemleri yapmak.

Yetkileri

1
2

.Yukarida belirtilen gdrev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
.Faaliyetlerinin gerektirdigi her tlrll arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.

Yoneticisi
Dekan, Fakulte Sekreteri

Nitelikleri
1. Sayih Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. En azlise veya dengi okul mezunu olmak.
3. Odrenci isleri ve islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.
4. Gorevini geredi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Sorumlulugu

Yuka

rida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Fakllte Sekreterine karsi sorumludur.
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