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GOREVI Hizmetli
BAGLI BULUNDUGU YONETICI Fakiilte Sekreteri/Dekan

A. GOREV VE ISLERE ILiSKiN BIiLGILER

1. GOREV/ISIN KISA TANIMI
Abdullah Giil Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; bulunmus oldugu birimde
gorevini ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim faaliyetlerin yiiriitiilmesi amaciyla gereken ¢aligmalar1 yapmak.

2. GOREV/IiS YETKI VE SORUMLULUKLAR
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Dekanin goriisme ve kabullerine ait hizmetleri yiiriitiir

Telefonlar ilgili kisilere baglar

Dekanin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirir

Dekanin 6zel haberlesme ve gizlilik tagiyan yazigsma islerini yiirtitiir

Dekanin kurum i¢i ve kurum dis1 randevu isteklerini diizenler

Dekanliga gelen misafirleri, goriisme taleplerine gore, gerekirse diger ilgililere yonlendirerek Dekanin
zamanini iyi kullanmasina yardimci olur

Dekan odasina ilgisiz ya da uygun olmayan kisilerin girmesini engellemek, Dekan olmadig1 zamanlarda odanin
kilitli tutulmasini saglamak,

Dekanin 6zel ve kurumsal dosyalarini tutar ve arsivler

Dekanin gorevlendirmelerinde gérevden ayrilma, goéreve baslama yazismalarim takip eder ve yolculuk ile
konaklama i¢in rezervasyonlarini yapar

Universite Yonetim Kurulu, Senato, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu gibi énemli toplantilari
Dekan’a hatirlatmak

Universite icerisinde ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini takip ederek, siirekli
giincel kalmalarini saglamak

Dekanliga gelen mektup faks notlariin aninda ilgililere ulagtirilmasini saglamak

EBYS ortaminda goénderilemeyen dokiimanlar1 zimmet karsiliginda ilgili birimlere géndermek

Boliimlere gelen evraklar ilgili sekretaryanin almasini saglamak

Sekreterligin siirekli temiz ve diizenli tutulmasini saglamak

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaglarin her tiirlii hasara karsi korunmasi igin
gerekli tedbirleri alir. Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik
kullanilmasini saglar

Dekanlikta ihtiya¢ duyulan arag-gere¢ ve ikram malzemesinin teminini saglamak

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek

Zaman cizelgesine, kilik-kiyafet yonetmeligine uymak

Dini ve Milli bayramlarda Dekanin tebrik mesajlarini hazirlar ve dagitimini saglar

Dekanin her tiirlii tebligat, kargo ve postasinin alinmasini saglamak,

Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar

Hassas ve ¢ok riskli gorevleri oldugunu bilmek ve buna gore hareket etmek

Is Saglig1 ve Giivenligi kurallar1 ve tedbirlerine hassasiyetle uymak

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




ABDULLAH GUL
UNIVERSITESI

MUHENDISLIK FAKULTESI

GOREV TANIMI FORMU

Dokiiman No

AGU-502.14

GRV-010
Yayin Tarihi 20/03/2023
Revizyon No
Revizyon Tarihi
Sayfa No 1/2

B. BU KADROYA ATANACAKLARDA ARANILACAK NITELIKLER

1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 48. maddesinde belirtilen genel ve 6zel sartlara sahip olmak.

2. En az ilkégretim mezunu olmak.

3. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve

taahhiit ediyorum.
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