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Fakiiltesi Dekan

Dekanm Ozel Kalem Sekreterligi gérevini yiiriiten personelin gorev, yetki ve sorumluluklari
sunlardir:

1. Dekanlik Makaminin birim i¢i ve birim dis1 yazismalarint “Resmi Yazigsmalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelik” ve “Cankir1 Karatekin Universitesi
Resmi Yazigma Kurallari”na uygun olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilar1 hazirlamak,
ilgili yerlere ulagmasini saglamak,

2. Dekanlik Makami odasinin tertip ve diizenli olmasini saglamak, Makama giris ve ¢ikislarda
randevuya uygun olarak hareket edilmesini saglamak,

3. Dekanlik Makaminin tiim resmi kurum ve birimler arasindaki goriigmelerini saglamak,
4. Dekanlik Makaminin toplanti, randevu, goriisme ve kabul islemlerini yliriitmek,

5. Dekanlik Makaminin 6zel haberlesme ve gizlilik tagsiyan yazisma islerini yiiriitmek,

6. Dekanlik Makaminin gorevi ile ilgili yolculuk ve konaklama islemleri i¢in rezervasyon
yapmak,

7. Dekanlik Makaminin gorevlendirme, izin, géreve baslama yazismalarinin yapilmasim takip
etmek,

8. Dini ve Milli bayramlarda Dekanin tebrik mesajlarini hazirlayip dagitimini saglamak,

9. Fakiilte Yonetim Kurulu ve Fakiilte Kurulu, Akademik Genel Kurul gibi toplantilar 6ncesi,
toplant1 odasinin diizenini saplamak.

10. Agilis ve mezuniyet téren programlarini hazirlamak.

11. Fakiilte web sayfasini diizenlemek duyurulari yayinlamak,

12. Dekanlik Makamina ait evraklarin dosyalama islemlerini yapmak, gerekli evraklarin
arsive kaldirilmasini saglamak,

13. Dekanlik Makaminin kurum i¢i veya kurum disindan gelen evraklarint EBYS {izerinden
kayda almak, makama gelen kargolari teslim alarak ilgili yerlere dagitimini saglamak,
14.Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile

birlikte agiklamak.
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15.Calisma ortaminda is sagligi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, tasarruf

tedbirlerine uymak.

16. Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

17. is verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle uyum icerisinde calismaya gayret etmek.

18.Fakiiltede gorev yapan diger idari personelin gorevli, izinli, raporlu olmas1 durumunda, {ist

yOneticilerin uygun gormesi halinde, sozii edilen personel islerine vekalet etmek,

19. Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

20.Gorev alani itibariyle yiiriitmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden

dolay1 amirlerine kars1 sorumludur.




