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Géorev Unvam: Dekan Sekreteri
Bagh Oldugu Makam: Fakiilte Sekreteri, Fakiilte Dekant
Gorev Devri/Vekalet: Fakiilte Sekreteri tarafindan belirlenecek idari personel

Sorumluluk Alami: Dekanlik makaminin sekreterya is ve islemlerinin yiiriitiilmesi, iletisim ve koordinasyonun sag
lanmas1

Is Birligi Yapilan Birimler: Fakiilte Sekreterligi, Fakiilte Akademik ve Idari Birimleri, Universite Genel Sekreterligi

Gorev Amaci: Dekan Sekreteri, dekanlik makaminin idari iglerini diizenlemek, iletisim ve koordinasyonu saglamak,
dekanin giinliik programini organize etmek ve akademik-idari siiregleri desteklemek amaciyla gorev yapar. Fakiilte yo
netimi ile akademik-idari personel arasindaki iletisimi giiclendirmek, dekanlik yazigmalarimi yiirlitmek ve dekanin ig
akigini verimli hale getirmek temel sorumluluklar1 arasindadir.

Temel Gorev ve Sorumluluklar:

e Dekanlik Is Akisinin Diizenlenmesi
o Dekanin giinliik ¢aligma planini hazirlamak ve programimi koordine etmek.
o Dekanlik makaminin idari isleyisinin diizenli yiiriitiilmesini saglamak.
o Dekan adina randevulari organize etmek ve goriismelerin zamaninda gerceklesmesini saglamak.
*  Yazisma ve Evrak Islemleri
o Dekanlik birimine ait yazigmalar1 hazirlamak, kontrol etmek ve ilgili birimlere iletmek.
o Gelen ve giden evraklarin kaydini tutmak, arsivlemek ve giivenligini saglamak.
o Dekan adina yiiriitiilen resmi ve gizli yazigmalar1 hazirlamak ve zamaninda iletmek.
e [letisim ve Koordinasyon
o Dekanlik ile akademik ve idari birimler arasindaki yazisma ve iletisim siire¢lerini yonetmek.
o Telefon, e-posta ve diger iletisim araglariyla gelen talepleri karsilamak ve yonlendirmek.
o Dekanlik makamina gelen ziyaretgileri karsilamak ve yonlendirmek.
e Toplanti ve Organizasyon Destegi
o Fakiilte kurullari, toplantilar ve etkinlikler i¢in davetiyeleri hazirlamak ve katilimcilara iletmek.
o Toplant1 giindemini olusturmak, tutanak tutmak ve alinan kararlari ilgili birimlere iletmek.
o Dekanin katilacag: etkinlikler i¢in gerekli diizenlemeleri yapmak.
¢ Belge ve Dosyalama Y6netimi
o Dekanlik makamina ait belgeleri diizenli bir sekilde dosyalamak ve argivlemek.
o Evraklarn diizenli olarak giincellenmesini saglamak ve gerektiginde erisilebilir olmasini temin etmek.
*  Gizlilik ve Giivenlik
o Dekanlik makamina ait gizli bilgi ve belgelerin giivenligini saglamak.
o QGorev sirasinda edinilen bilgilerin gizliligini korumak.
e Destek Hizmetleri
o Dekanin ihtiya¢ duydugu bilgi ve dokiimanlar1 hazirlamak ve sunmak.
o Dekanlik toplant1 ve etkinliklerine lojistik destek saglamak.
o Dekan adina yiiriitiilen faaliyetlerin zamaninda ve verimli bir sekilde tamamlanmasini saglamak.
e Raporlama ve Geri Bildirim
o Dekanlik faaliyetlerine iligkin raporlar1 hazirlamak ve sunmak.
o Dekanin verdigi talimatlarin yerine getirilmesini takip etmek ve sonuglarini raporlamak.
e Ust Yonetimin Verecegi Diger Gérevler
o Dekan veya fakiilte sekreteri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Yetkiler:
® Dekanlik birimine ait iletisim, yazigma ve evrak islerini diizenleme yetkisi.
¢ Dekanin giinliik programini olusturma ve randevular1 yonetme yetkisi.
¢ Dekanlik ile fakiilte birimleri arasinda koordinasyonu saglama yetkisi.
[ ]

Gizli ve resmi yazigsmalar1 yiiriitme yetkisi.
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Yasal Dayanak:

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

657 Sayili1 Devlet Memurlari Kanunu

2914 Sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

Yiiksekogretim Kurumlar Yénetici, Ogretim Elemani ve Memurlari Disiplin Yénetmeligi
Universiteler Aras1 Yazisma ve Belge Yonetim Mevzuati

Giresun Universitesi I¢c Yonergeleri ve Talimatlari
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