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BELGE TURU PERSONEL GOREV TANIMI

PERSONELIN
ADI SOYADI UNVANI SORUMLU OLDUGU YONETICILER
Goniil YESIL Sekreter Dekan

GOREV VE SORUMLULUKLARI

. EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) modiiliinii diizenli olarak kontrol ederek,
goreviniz dahilindeki yazilar1 ve eklerini yazmak, cizelgeleri/formlar1 diizenlemek,
gelen/giden fiziki yazilar1 kayda girerek tasnif edip denetime hazir halde arsivlemek
. Gorev alaniniza ilgili konularda gerekli veri hazirligl yaparak imzaya sunmak tizere
yazisma metinlerini hazirlamak.

. Dekan'in kurum i¢i ve kurum dis1 randevu isteklerini diizenlemek, goriisme ve
kabullerine ait hizmetleri ytlriitmek

. Dekan'in 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirmek, 0zel haberlesme ve
gizlilik tasiyan yazisma islerini yiirtitmek, o6zel ve kurumsal dosyalarini tutar ve
arsivlemek

. Dekan'in izin ve gorevlendirmelerinde gorevden ayrilma, goéreve baslama
yazismalarini takip etmek ve yolculuk ile konaklama i¢in rezervasyonlarini yapmak
. Dekanligin telefon, faks akisini takip ederek gerekli irtibat1 saglamak 5. Dekanlik
nezdinde yapilacak her tiirlii organizasyonu takip ederek gerektiginde ilgili
yOneticiyi bilgilendirmek

. Dekanin istirak ettigi organizasyonlari, resmi ziyaret ve toplantilar1 gerektiginde
ibraz etmek tizere kayit altina almak

. Ilgili Kanun ve Yénetmelikler ile Ust Yonetici tarafindan verilen diger gorevleri
yapmak
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