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Bagh Oldugu Birim . |FAKULTE SEKTERLIGI
Alt Birimin Adi . |FAKULTE SEKERERI SEKRETERLIGI
Gorevin Alam / Kapsam : | FAKULTE SEKERERI SEKRETERLIiGI

Gorevin Kisa Tanim :

Fakiilte sekreterinin telefon goriismelerini, fax islerini ve kabullerine ait hizmetleri yiiriitmek.

Yapmakla Sorumlu Oldugu isler :

Fakiilte Sekreterine ait dosyalar1 tutmak ve arsivlemek.

Fakiilte Sekreterine ait 6zel yada gizli yazilar1 diizenlemek, davetiye, tebrik kart1 gibi taleplerini
hazirlamak, zamaninda ilgililere ulasmasini saglamak.

EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazigmalar1 takip etmek, sonu¢landirmak.

Fakiilte Sekreterinin gorevlendirmelerinde gorevden ayrilma, géreve baslama yazigmalarinm takip
etmek.

Fakiilte Sekreterinin ihtiya¢ duydugu arag gere¢ ve diger ikram edilecek malzemeyi dnceden tespit
etmek ve teminini saglamak.

Fakiilte Sekreterligine ilgisiz ve uygun olmayan kisilerin girisini engellemek.

Fakiilte Sekreterinin olmadig1 zamanlarda odasinin kilitli tutulmasini saglamak.

Ilgili evraklarin arsivlenmesini saglamak.

Fakiilte Sekreterligine gelen misafirlerle ilgilenmek, goriisme baglayana kadar agirlamak.

Gerektiginde Fakiilte Sekreterinin ziyaretcilerini ve telefonla arayanlari giinliik olarak deftere
kaydetmek. (Ad soyadi, giin, tarih ve saat belirterek)

Fakiilte Sekreterligine ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline
gecmesini Onlemek, Fakiilte Sekreterinin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge vermemek.

Hizmet i¢in gerekli ara¢ ve gerecin korunmasini saglamak.
Protokol ve telefon listelerini takip ederek glincel kalmasini saglamak.

Calisma ortaminda is sagligr ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli
aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai dig1 saatlerde kapali tutulmasini
saglamak.

Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda gerekgeleriyle

Hazirlayan Onaylayan
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birlikte aciklamak.

- Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

- Mesai imza ¢izelgesine ve kilik kiyafet yonetmeligine uymak.

- Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum i¢inde ¢alismaya
Gayret etmek.

- Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Dekana ve Fakiilte Sekreterine karsi
sorumludur.

isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri :

1- Memur
Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ad Soyad
Unvan : Unvan
imza hnza
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