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Fakilte Sekreteri, Dekan

Gorev, Yetki ve Sorumluluklan
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Zaman yonetimi bilmek ve programli olmak.

Dekanin ginliik, haftalik, aylik ¢alismalarinin, gérismelerinin, toplantilarinin programini hazirlamak ve
uygulanmasini saglamak.

Fakdilte Barolarindan gelen imza dosyalarini Dekana sunmak.

Kurum ici ve kurum disi telefon goériismeleri ve randevu isteklerini organize etmek.

Universite ici-disi kurumlar ile ilgili her konuda yazi, dilekce, e-posta vs. ile ilgili islemleri yapmak.

Dekanin 6zel ve kurumsal dosyalarini tutmak ve arsivlemek.

Dekanin 6zel haberlesme ve gizlilik tasiyan yazisma islerini ylrttmek.

Dekanlik Makaminin her tirlii 6zel ve resmi yazismalarini yapmak.

Dekanin gorevlendirmelerinde gérevden ayrilma, goreve baslama yazismalarini takip etmek, gidis-donis ve
konaklama igin rezervasyonlari yapmak.

. Dekanlik tarafindan diizenlenen toren, bilimsel toplanti, konferans, kurs ve her tirli etkinligin

organizasyonunu yapmak (Mezuniyet Téreni, 14 Mart Tip Bayrami, Beyaz Onlikk Giyme Téreni, Egitim
Becerilerini Gelistirme Kursu)

Fakiltemiz blinyesinde bulunan komisyonlardan “Siirekli Mesleki Gelisim Komisyonu” c¢ergevesinde
konferans vermek lizere Gniversite igi ve Universite disindan davet edilen katimcilarin yazismalarini yapmak
ve gelis-gidis, duyuru, arag, konaklama vb.islemleri organize etmek.

Fakiltemizin Akreditasyonu icin gelen ziyaret ekibinin yazismalarini yapmak ve gidis-dénis, konaklama vs.
islerini organize etmek.

Arastirma Gorevlisi Temsilcisi secimi ile ilgili yazismalari yapmak, slreci takip etmek.

Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Ebru AKBAS Prof. Dr. Murat SERT
Fakilte Sekreteri Dekan
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Dekanin gilinlik, haftalik ve aylik calisma programinin hazirlanmasi ve etkin sekilde uygulanmasi.
Dekanlik Makamina gelen evrak ve imza dosyalarinin zamaninda isleme alinmasi ve sonuglandiriimasi.
Dekanlik Makamina ait resmi ve 6zel yazismalarin dogru, eksiksiz ve zamaninda hazirlanmasi.

Kurum ici ve kurum disi telefon, e-posta ve randevu trafiginin etkin sekilde ylratilmesi.

Dekanin gorev, toplanti, ziyaret ve seyahat organizasyonlarinin eksiksiz planlanmasi.

Ulasim, konaklama ve rezervasyon islemlerinin zamaninda gergeklestirilmesi.

Dekanlik makamina ait dosya ve arsiv dizeninin olusturulmasi ve giincel tutulmasi.

Gizlilik derecesi bulunan bilgi ve belgelerin glivenli sekilde muhafaza edilmesi.

Mezuniyet Téreni, 14 Mart Tip Bayrami, Beyaz Onliik Giyme Téreni, Egitim Becerilerini Gelistirme Kursu ve
benzeri etkinliklerin organizasyonunun gerceklestirilmesi.

Surekli Mesleki Gelisim Komisyonu kapsaminda diizenlenen konferans ve egitim faaliyetlerinin
organizasyonunun tamamlanmasi.

Fakiilte akreditasyon ziyaretlerine iliskin yazisma ve organizasyon sireclerinin ylrGtiilmesi.

Arastirma Gorevlisi Temsilcisi secimine iliskin yazismalarin ve slirecin tamamlanmasi.

Amirler tarafindan verilen diger gorevlerin zamaninda ve eksiksiz yerine getirilmesi.

isin Gerekleri

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
Resmi yazisma usul ve esaslarini bilmek.

Protokol kurallari ve makam hizmetleri konusunda bilgi sahibi olmak.

Etkin zaman yOnetimi, planlama ve organizasyon becerisine sahip olmak.

Gucll s6zli ve yazili iletisim becerisine sahip olmak.

MS Office programlarini ve Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)'ni etkin kullanabilmek.
Dosyalama ve arsivleme teknikleri konusunda bilgi sahibi olmak.

Gizlilik, temsil, nezaket ve etik kurallarina uygun hareket etmek.

Yogun is temposunda dikkatli, diizenli ve ¢6ziim odakli calisabilmek.

Ekip ¢alismasina yatkin olmak ve kurum igi koordinasyonu saglayabilmek.
Gorev onceliklerini belirleyerek isleri zamaninda sonuclandirabilmek.

Mevzuat

Tirkiye Cumhuriyeti Anayasasi.

2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu.

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu.

Resmf Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik.
4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu.

6698 Sayih Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu.

Yiiksekogretim Kurulu (YOK) mevzuati.

Cukurova Universitesi yonetmelikleri, yonergeleri, senato ve yénetim kurulu kararlari.
Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS).

Universite elektronik posta sistemi ve kurumsal bilgi sistemleri.

Kurum ici genelgeler, hizmet talimatlari ve lst yonetim kararlari.
Protokol kurallari ve resmi temsil esaslari.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Ebru AKBAS Prof. Dr. Murat SERT
Fakilte Sekreteri Dekan
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iletisim igerisinde Olunan Birimler

e Rektorluk.
e Genel Sekreterlik.
e Dekan.

e Dekan Yardimcilari.

e  Fakllte Sekreteri.

e Dekanlik idari birimleri.

e BOlim Baskanliklari.

e Anabilim Dali Baskanliklari.

e  Fakilte Kurulu ve Yonetim Kurulu Gyeleri.

e Siirekli Mesleki Gelisim Komisyonu.

e Akreditasyon Kurulu ve ziyaret ekipleri.

e Universite icindeki akademik ve idari birimler.

e Diger Universiteler, kamu kurum ve kuruluslari.

e Davetli konusmacilar, egitmenler ve bilim insanlari.
e Arastirma Gorevlisi Temsilcileri.

e Ogretim elemanlar, idari personel, 6grenciler ve ziyaretgiler.

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimlarimi okudum. Goérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhit ederim.

Teblig Alan
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