iS/IGOREV TANIM FORMU

KURUMU TURK-ALMAN UNIiVERSITESI
SINIFI Genel idare Hizmetleri

KADRO UNVANI Sekreter

BiRIiMi Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi
BAGLI OLDUGU UNVAN Fakiilte Sekreteri

Is/Gorev Kisa Tanmimu: Tiirk-Alman Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; fakiiltenin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine
uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla Fakiilte Dekaninin goriisme ve kabulleri ile diger islerini
yliriitmek.

Is/Gorevi :

e Dekanlik Makaminin sekreterlik hizmetlerini (telefon aktarma, not alma, randevu
ayarlama, faks ¢ekme vb.) yapmak.

e Deckana ait 6zel ve kurumsal dosyalar1 tutmak, arsivlemek ve muhafaza etmek.

e Dekanin randevularim1 ve telefon goriismelerini organize ederek giinliik is takibini
yapmak.

e Dekanin goérevlendirilmelerinde; gorevden ayrilma, goreve baslama yazigmalarini
takip etmek ve yolculuk ile konaklama i¢in rezervasyonlarini yapmak.

e Dekana ait 6zel ve gizli yazilar1 diizenlemek, davetiye, tebrik kartt ve Dini ve Milli
bayramlarda gonderilen tebrik kartlarini hazirlayarak zamaninda ilgililere ulasmasini
saglamak.

o Universite Yonetim Kurulu, Senato, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yénetim Kurulu gibi
onemli toplantilarin giin ve saatini Dekana hatirlatmak.

o Is akisindaki giinliik acil yazilara iliskin Dekan1 bilgilendirmek.

e Dekanin ihtiya¢ duydugu arag-gere¢ ve diger malzemeyi Onceden tespit ederek
teminini saglamak.

o Dekanliga gelen misafirlerle ilgilenmek, goriigme baglayana kadar agirlamak.

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

e Gerekli goriilmesi halinde, Dekanin ziyaretcilerini giinliik olarak bir deftere ad, tarih
ve saat belirterek not etmek, ayrica telefonla arayanlar1 ayni sekilde kaydetmek.

e Dekan makam odasinin temizligini takip etmek ve teknik problemlerini ilgililere
iletmek.

e Akademik ve idari personel ile ilgili yazisma islemlerini yapmak.

e Yapilacak toplantilar1 personele duyurmak.

o Dekan ile boliim baskanlar1 ve 6gretim elemanlar1 arasindaki koordinasyonu saglamak

o Fakiilteye gelen ve giden evraklarin kayitlarini yapmak ve amirlerin talimatlar
dogrultusunda ilgililere iletmek.

« Universite igerisinde ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini
takip ederek, siirekli giincel kalmalarin1 saglamak.

o Fakiilte Dekanligina birim igi, dis1 ve kurum disindan; elden, posta zimmetle kargo ile
gelen belge/evraklar teslim almak.

o Fakiilteye gizli kaseli veya kapali zarf halinde gelen evraklar1 agmadan Dekana



iletmek.

e Birim i¢inden gonderilecek evraklari postaya vermek.
e Goreviyle ilgili elektronik ortamda bulunan bilgi ve belgelerin yedegini almak ve

uygun bir ortamda muhafaza etmek.
e Dekan ve Fakiilte Sekreterinin verdigi diger gérevleri yerine getirmek.

Yetkinlikler:
TEMEL TEKNIK YONETSEL
e Yogun tempoda o lleri diizeyde bilgisayar
calisabilme ve internet kullanimi
e Zaman YOnetimi o Faaliyetlerin
Ekip caligsmasina gerceklestirilmesi i¢in

uyumlu ve katilimci
olma
e Sorun Cozebilme

gerekli arag ve gereci
kullanabilmek
Universitenin Elektronik
Belge Yonetim Sistemini
(EBYS) kullanmak.




