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GOREV TANIMI FORMU
Ust Birim Cankir1 Karatekin Universitesi
Birim Edebiyat Fakiiltesi Dekanlig
KURUM Gorevi Dekan Sekreteri
BIiLGILERI | Ust Yonetici/Y 6neticileri Dekan/Dekan Yardimcilari/Fakiilte
Sekreteri
Astlari

Bu gorev tanimi formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Kamu i¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi kapsaminda kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi,

uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi amaciyla hazirlanmstir.

Gorevin Tanim

Cankir1 Karatekin Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda fakiiltenin gerekli tiim faaliyetlerinin etkili-
ekonomik-verimli bir sekilde ve goérevi kapsamindaki mevzuata uygun olarak ylriitiilmesi

amaciyla dekan sekreterligine iligskin islemleri yapmaktadir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1- Dekanin goriisme kabullerine iliskin hizmetleri yiiriitmek.

2- Dekanin 6zel ve resmi haberlesmelerine iliskin hizmetleri yiiriitmek.

3- Dekanin 6zel haberlesme ve gizlilik tagiyan yazisma islemlerini yliriitmek.

4- Dekanin kurum i¢i ve kurum digi1 randevu taleplerini diizenlemek.

5- Dekan olmadig1 zamanlarda gelen ziyaretcileri not ederek dekana iletmek.

6- Elektronik posta yoluyla ve mesaj yoluyla gonderilecek olan dekanlik duyurularini
géndermek.

7- Randevular1 ayarlamak, i¢ ve dig irtibat1 saglamak ve yonetim, 6gretim elemanlar1 ve
ogrenciler arasindaki iletisimi saglamak.

8- Birimi ile ilgili yazilar1 teslim almak ve tutanaklar1 imzalamak.

9- Fakiilte kurullarma iligkin toplant1 yazigmalarin1 yapmak.

10- Fakiilte kurullarna iliskin liyelere mesaj gobndermek ve giindem maddelerini olusturmak.
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11-Fakiilte kurullarina iligkin toplant1 kararlarin1 yazmak, imzalarmin tamamlanmasini
saglamak ve kararlarin dosyalama iglemlerini yapmak.

12- Fakiilte kurullarina iiye se¢im islemlerini takip etmek.

13- Kaynaklarm verimli, etkin ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

14- Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmak.

15- Dekan, Dekan Yardimcilari ve Fakiiltesi Sekreteri tarafindan kendisine verilen diger
gorevleri yapmak.

16- Dekan Sekreteri, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Dekan, Dekan Yardimcilar1 ve Fakiilte Sekreterine karsi

sorumludur.




