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ORGANİZASYONEL BİLGİLER


	Kadro Ünvanı
	: Bilgisayar İşletmeni / Memur /Sözleşmeli Büro Personeli

	Görev Ünvanı
	: Dekanlık Özel Kalem

	Bağlı Bulunduğu Amir
	: Dekan / Dekan Yardımcıları / Fakülte Sekreteri


GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI
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· Dekanlığın telefon görüşmelerini ve randevularını düzenlemek,
·  Dekanlığın Makamına gelen misafirleri ağırlamak,
·  Fakülte Kurulu ve Fakülte Yönetim Kurulu üyelerine toplantı bilgisinin verilmesi, alınan kararların yazılması, imzalatılması ve dosyalanması,
· Dekan ve Fakülte Sekreterinin vereceği yazışmaları yapmak,
· Dekana ait özel ya da gizli yazıları düzenlemek, davetiye, tebrik kartı gibi taleplerini hazırlayarak zamanında ilgililere ulaşmasını sağlamak,
· Çalışma ortamında iş sağlığı ve güvenliği ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapı-pencerelerin mesai dışı saatlerde kapalı tutulmasını sağlamak,
· Posta zarflarını hazırlamak ve göndermek.
· Evrak kayıt işlemlerini yapmak.
· Fakültenin mail adresinin takibi,
· Fakülte kurulu ve yönetim kurulu ile ilgili belgelerin eksik imzalarının takibinin yapılması,
· Dekan ve Fakülte Sekreteri tarafından verilecek diğer görevlerin yapılması.
Sorumluluklar
· 657 Sayılı Devlet Memurları Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
· Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Yönetmeliği bilmek.

Yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Dekana ve Fakülte Sekreterine karşı sorumludur.
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