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Fakiilte Sekreteri-Dekan

Sorumluluk Alani

Destek ve Yayin Hizmetleri Birimi, Dekan Sekreterligi (Santral Memurlugu ve Bask isleri)

Gorevin Tanimi

Isparta Uygulamah Bilimler Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; fakiilte tarafindan belirlenen vizyon ve misyon dogrultusunda yiritiilen tiim faaliyetlerin
etkin, ekonomik, verimlilik ve is giivenligi ilkelerine uygun gergeklesmesini saglamak amaciyla
dekan sekreterligi, santral memurlugu ve baski islerini ytirtitmek.

Gorev Devri Frwis yaks*_Bilgisayar [sletmeni

Yapacag Kisiler

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

1. Belirlenen mesai saati baslangicinda gorev yerinde bulunmak ve ¢calisma saatlerine riayet|
etmek

2. Dekanin haftalik ve /ve ya giinlik c¢alismalarinin-goériismelerinin-toplantilarinin
programini hazirlamak, .

3. Kurum ic¢inden ve kurum disindan gelen misafir ve gorevlilerin randevularini

diizenleyerek aksakliklara meydan verilmemesini saglamak,

Diger akademik ve idari personelin telefon hizmetlerini yiirtitmek,

5. Fakiilte dekanina/sekreterine sunulan gelen evrak kartonunu islem gérmesinden sonra
ilgili birime géndermek

6. Birimlerden fakiilte sekreterine getirilen yazilarla ilgili dosyalari, islem gérmesinden
sonra gerekli olan belgeleri-yazilart miihirler; imza icin fakilte dekani ve /ve ya

=

yardimcisina sunar; imzalandiktan sonra birimlerine gondermek

7. Fakilte dekaninin verdigi yazilari yazar ve isleri yapmak,

8. Faksiletileriile ilgili islemleri yapmak, yerine ulagtirmak,

9. Fakiilte dekaninin odasinin bakimini ve temizligini denetler, sorunlari gidermek,

10. Fakiilte kurul isleri (yazi isleri) birimiyle is birligi yapmak.

11.Yapilamayan isler ve nedenleri konusunda, fakiilte sekreterine bilgi vermek,

12.Calisma ortamina giren tiim kisilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglamak,

13. Sorumluluk alaniyla ilgili konulardaki mevzuat degisikliklerini takip etmek,

14. Kurum tarafindan islenen (24/03/2016 tarih ve 6698 Sayili Kisisel Verilerin Kullanilmasi
Kanunu ile tanimlanan) kisisel verileri korumak.

15.6331 Sayili Is Saglig1 ve Gilivenligi Kanunu hiikiimleri uyarinca personelin giivenligi ve
saglig1 i¢in alinan tedbirlere uymak,

16. Yukarida belirtilen gorevlerin, mevcut kanun ve yonetmelikler ¢ergevesinde yerine
getirilmesinde, fakiilte sekreteri ve dekana karsi sorumludur

Yetkileri

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak. Gorevin
gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Yasal Dayanak

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu 6331 sayili is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu

Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik Tiirk Dil
Kurumu Yazim Kilavuzu

Aranan Nitelikler

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
En az lise mezunu olmak,
Ofis programlarini iyi diizeyde kullanmak,

Gorevin gergktirdigi diizeyde is depeytmine sahip olmak.

Sacit MULBAY -
Fakiilte Sekreteri

Diizenleyén Onaylayan

Prof.




