DEKAN SEKRETERI
GOREV TANIMI
Siileyman Demirel Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun

olarak; fakiiltenin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yiiriitiilmesi amaciyla Fakiilte Dekanin goriisme ve kabulleri diger islerini yiiriitiir.

GOREV ve SORUMLULUKLARI

1. Dekanin goriisme ve kabullerine ait hizmetlerini ¢agdas iletisim ilkeleri dogrultusunda

2. Dekanin kurum i¢i ve kurum dis1 telefon gériismelerini saglar.
3. Dekanliga gelen evraklar teslim alir ve evrak programina kaydeder.

4. Dekanlhiga gelen evraklarin {ist yoneticiler tarafindan imzalanmasin1 saglayarak ilgili
birimlere gonderilmesi saglar.

5. Havalesi yapilan evraklarin zimmet karsiliginda ilgili servislere teslim edilmesini saglar.
6. Dekan ile tiim resmi kurum ve birimler arasindaki iletisimi saglar.

7. Dekan olmadig1 zaman gelen ziyaretcileri not ederek Dekan’a iletir.

8. Dekanin kurum i¢i ve kurum dis1 randevu isteklerini diizenler.

9. Dini ve Milli bayramlarda Dekanin tebrik mesajlarini hazirlar ve dagitimini saglar.

10. Dekanin gorevlendirmelerinde gorevden ayrilma, goreve baslama yazigmalarini takip eder
ve yolculuk ile konaklama i¢in rezervasyonlarini yapar.

11. Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerine katilmak,
12. Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

13. Bagh bulundugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin
yapilmasi,

YETKILERI
Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.



EN YAKIN YONETICISI
Dekanlik Makami

SORUMLULUK

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Dekanlik Makamina ve Fakiilte Sekreterine
kars1 sorumludur.

Kaynaklar:

1. 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanun



