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Birim Adi : Seydisehir Ahmet Cengiz Mithendislik Fakultesi

Gorev Adi : DEKANLIK OZEL KALEM

Sorumluluk Belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Fakilte Sekreterine karsi
Alani : sorumludur.

Necmettin Erbakan Universitesi tist yonetimi tarafindan belirlenen amag
ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin gerekli tiim faaliyetlerinin ytrutilmesi
amaciyla Fakilte Dekanin goriisme ve kabulleri ile diger islerini ylrtir.

Gorev Tanimi :

Alt Birim :

. . Gore
Gorev/ls Unvani : Y
Birim Yetkilisi : FAKULTE SEKRETERI
Gorev Devri : PERSONEL/YAZI ISLERI PERSONELI

Sorumlu Personel :

GOREV YETKILERI

*  Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
*  Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirli arag-gereg¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

BiLGi GEREKSINIMLERI

* Dekanligin sekreterlik hizmetlerini (telefon aktarma, not alma, randevu ayarlama, faks cekme
vb.) yapmak.

* Dekanin telefon gortismelerini ve randevularini diizenleyerek glinlik is takibini yapmak.

» is akisindaki ginliik acil yazilara iliskin Dekani bilgilendirmek.

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

* Fakilte Dekanhginin glinliik yazismalarini yapmak, takip etmek, islemi bittikten sonra
dosyalamak.

* Gerektiginde gesitli evrak ve dokiimanlari hazirlamak.

* Fakilteye gelen ve giden evraklarin kayitlarini yapmak ve amirlerin talimatlari dogrultusunda
ilgililere iletmek.

* Islak imzadan gelen yazilariilgililere dagitmak ve takibini yapmak.

*  Yapilacak toplantilari personele duyurmak.
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Universite Yonetim Kurulu, Senato, Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu
gibi 6nemli toplantilarin glin ve saatini Dekana hatirlatmak.

Fakiltenin; Fakilte, Yonetim ve Disiplin Kurullari toplanti bilgilerini ilgililere duyurmak ve
alinan kararlari kurul Gyelerine imzalatmalk, ilgili birimlere géndermek.

Cesitli duyurulari ilgili birimlere bildirmek.

Dekanliga ve Dekana ait 6zel ve kurumsal dosyalari tutmak, arsiviemek ve muhafaza etmek.
Dekana ait 6zel ya da gizli yazilari diizenlemek, davetiye, tebrik kart gibi taleplerini
hazirlayarak zamaninda ilgililere ulasmasini saglamak.

Dekanin ihtiyag duydugu arag-gereg ve diger malzemeyi 6nceden tespit ederek teminini
saglamak.

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

Dekanliga gelen misafirlerle ilgilenmek, gorlisme baslayana kadar agirlamak.

Gerekli goriilmesi halinde, Dekanin ziyaretcilerini glinliik olarak bir deftere ad, tarih ve saat
belirterek not etmek, ayrica telefonla arayanlari ayni sekilde kaydetmek.

Telefon gorismelerinde ya da ziyaretlerde karsi tarafa gereksiz bilgilerin verilmesinden
kacinmak, gizlilige dikkat etmek.

Dekan makam odasinin temizligini takip etmek ve teknik problemlerini ilgililere iletmek.
Universite icerisinde ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini takip
ederek, stirekli glincel kalmalarini saglamak.

Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, ocak, isitici, cay makinesi gibi cihazlari
kontrol etmek; her giin ortami terk ederken, bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol
etmek, kapi ve pencerelerin kapali tutulmasina dikkat etmek.

Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallari korumak, saklamak.

is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gére yardimci olmak.

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isglicli, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirmek.

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biro makineleri ve demirbaslarin her tiirli hasara karsi
korunmasi icin gerekli tedbirleri almak.

Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg ve her tirli malzemenin yerinde ve ekonomik
kullanilmasini saglamak.

Fakllte Sekreterinin ve Dekanin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

Ozel Kalem Sekreteri, yaptigi is/islemlerden dolayi Fakiilte Sekreterine ve Dekana kars!
sorumludur.
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BECERi GEREKSINIMLERI

*  Pozitif bakis agisina sahip.
o lletisimi iyi ve giiler yizlii.
*  Dikkatli, temiz ve diizenli.
*  Dizgin konusma yetenegine sahip. Gizlilige 6nem veren
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