®& MiIMAR SiNAN GUZEL SANATLAR UNIiVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU
Ad1 Soyada: Yaren Dilara ERDEM
Birim: Glzel Sanatlar Fakiltesi
Gorev Adr: Dekan Sekreteri
Amiri Dekan/Dekan Yardimcilari/Fakiilte Sekreteri

Sorumluluk Alani:

Dekan Sekreterligi

Gorev Devri:

Boliim Sekreterlerinden uygun olan biri.

GoOrev Amaca:

Fakiiltenin gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine

uygun

olarak yiiriitiilmesi amaciyla Fakiilte Dekaninin goriisme ve

kabullerini ve diger iglerini yiriitiir

Temel is ve Sorumluklar

1.

2.

SN

11

12.

13.
14.
15.
16.

Dekan ve Dekan Yardimcilari ile tim resmi kurum ve birimler|
arasindaki iletisimi saglamak,

Dekan ve Dekan Yardimcilarinin goriisme ve kabullerine ait
hizmetleri yiiritmek.

Dekan ve Dekan Yardimecilarinin resmi haberlesmelerini yerine
getirmek.

Dekanin haberlesme ve gizlilik tasiyan yazigma islerini
yuriitmek.

Dekanin kurum i¢i ve kurum dis1 randevu isteklerini diizenlemek.
Dekanin 6zel ve kurumsal dosyalarini tutmak ve arsiviemek.
Dekanin gorevlendirmelerinde gérevden ayrilma, géreve baslamal
yazigsmalarin1 takip etmek ve yolculuk ile konaklama igin
rezervasyonlarini yapmak.

Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu Uyelerine toplant:
cagris1 yapmak,

Dekan adina tebrik yazilarini yazmak,

. Dekan ve Dekan Yardimcilar ve Fakiilte Sekreterinin gorev alanm

ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

.Dekanligin  kurumsal mailini kullanmak, Dekan, Dekan

Yardimcilar1 ve Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen e-mailleri
iletmek,

Dekanlik tarafindan diizenlenen sergilerin organizasyonunda
yardimci olmak,

Gonderilen imzalar1 dekana imzalatip ilgili birimlere gondermek,
Mezuniyet Téreninde Fakiiltenin organizasyonunu yapmak,
Kullanima verilen mal ve malzemelerin korunmasini saglamak,
Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Dekan,
Dekan Yardimcilan ve Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.




Yetkileri: Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gerceklestirme yetkisine
sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirli arag, gere¢ ve malzemeyi
kullanabilmek.

Bilgi: 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

Microsoft Office kullanimi
Resmi yazisma ve dosyalama
Arsiv YOnetimi

Elektronik Yonetim Belge Sistemi

Kurumda Calismaya
Basladig Tarih:

Birimimizde Calismaya
Basladig: Tarih:

12.02.2024

28.02.2024




