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GOREYV TANIMI FORMU
Birim: Mimarlik Fakiiltesi
Gorev Adi: Fakiilte Dekan Sekreterligi
Amiri Sube Miidiirii

Sorumluluk Alani:

Mimarlik Fakiiltesi Dekanligi

Gorev Devri:

Sef-Sube Miidiirii

Gorev Amaci:

Mimarlik Fakiiltesi Fakiilte Sekreterlik Biirosunun bilgi ve belge aligveriginin hizli, giivenli ve
mevzuata uygun olarak yerine getirmek.

Temel is ve 1. Dekan, Dekan Yardimcisi, Fakiilte Sekreteri tarafindan havale edilen {ist yazilari
Sorumluklar yazmak, evraki takip etmek
2. Fakiilte hesabina gelen 6grenci elektronik postalama ile ilgili uygun islemleri yerine
getirmek
3. Dekanin ¢alisma programmi diizenlemek (Universite Yonetim Kurulu, Senato, Fakiilte
Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu gibi).
4. Dekan ve Dekan Yardimecilarina gelen evrak ve postalar1 ulagtirmak.
5. Dekan ve Dekan Yardimcilarindan giden evraki ilgililere ulagtirmak.
6. Dekan ve Dekan Yardimcilarinin telefon goriismelerini ve randevularini diizenlemek.
7. Dekan ve Dekan Yardimcilariin davetiye, tebrik kart1 gibi taleplerini hazirlamak,
zamaninda ilgililere ulagmasini saglamak.
8. Dekan ve Dekan Yardimcilarinin ihtiyag duydugu arag-gere¢ ve diger ikram edilecek]
malzemeyi dnceden tespit etmek, teminini saglamak.
9. Dekan ve Dekan Yardimcilarinin odasina ilgisiz ya da uygun olmayan kisilerin girmesini
engellemek.
10. Universite igerisinde ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberini takip,
ederek siirekli giincellemek.
11. Dekanliga gelen misafirlerin goriisme taleplerini degerlendirmek, siireci yonetmek
gerekiyorsa kurum i¢i diger birimlere yonlendirmek.
12. Dekanin gorevlendirmelerinde gorevden ayrilma, goreve baglama yazigmalarimi takip
etmek, yolculuk ve konaklama i¢in rezervasyonlarini yapmak.
13. Dekan, Dekan Yardimcisi ve Fakiilte Sekreteri tarafindan verilecek diger islemleri
yapmak.
Yetkileri: ¢ Elektronik Belge Yonetim Sistemini kullanmak.

* Evrak teslim alma ve teblig-tebelliig belgelerini imzalamak.

* Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

* Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

» 2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu kapsaminda Akademik Personelle ilgili verilen
gorevleri yerine getirmek.

* 657 Sayili DMK kapsaminda verilen gorevleri yerine getirmek.

* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkindaki Yonetmelik uyarinca
yazigma usullerine uygun yazigsma islemlerini gerceklestirmek.

* Devlet Arsivleri Baskanligi tarafindan hazirlanan Standart Dosya Planina uygun olarak
evrak arsivleme islemlerini ger¢eklestirmek.

+ MSGSU On Lisans ve Lisans Ogretim Ydnetmeligi kapsaminda &grencilere bilgi ve|
belge islemlerini iletmek.

» MSGSU Lisansiistii Ogretim Yénetmeligi kapsaminda gerekli islemleri gerceklestirmek.
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