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1 | BIRIM ADI TIP FAKULTESI
2 | GOREV ADI DEKAN/FAKULTE SEKRETERI
GOREV DAYANAGI OLAN YASA
MADDESI/ALT MADDESI

. . 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 36/1 maddesi,
3 | (KANUN-KHK-YONETMELIK-

TEBLIiG-USUL VE ESASLAR-
YONERGE)

2547 Sayili Yiikksekdgretim Kanunu’nun 51/a maddesi

Dekan/Mudur, Dekan/Miidir Yardimcisi,
Fakulte/Enstiti/Y Uksekokul Sekreteri

4 | SORUMLU OLDUGU MERCI

SORUMLULUGU ALTINDA
BULUNAN PERSONEL

6 | ISIN OZETI Dekan, Dekan Yardimcilari ve Fakiilte Sekreterinin
goriisme ve kabulleri ile diger islerini ylritmek.

7 | ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI iLE YETKIiLERI

— Birim st yonetiminin kurum icinden ve kurum digindan gelen randevu talepleri ile randevu
isteklerini duizenler ve takibini yapar.

— Birim Ust yonetiminin telefon, faks, posta gonderimi e-posta gibi iletisim baglantilarini
kurar ve takibini yapar.

— Bayram, yeni y1l vb. 6nemli giinlerde biriminin yazili ve gorsel mesajlarini hazirlar ve iletir.
Web sayfasi ve sosyal medya lizerinden duyurusunu yapar/yaptirir.

— Birim Ust yonetiminin resmi yazismalari, 6zel tebrik ve tesekkiir gibi yazigmalarini yurdtir
ve arsivler.

— Birim telefon rehberini hazirlar ve giincel tutulmasini saglar. Degisiklikleri kaydederek
ilgili birimlere iletir.

— Acilis ve mezuniyet toreni ile ilgili gerekli hazirliklara yardimci olur. Duyurular1 ve
yazigsmalar1 yapar.
Ilg1h iist amirlerin verdigi diger gOrevleri ifa eder.

8 | GOREVIN GEREKTIRDiGi GENEL KOSULLAR

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 48/a maddesi
2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu'nun 51/a maddesi

9 | GOREVIN GEREKTIRDiGi OZEL KOSULLAR

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nun 48/b maddesi

10 | CALISMA KOSULLARI

A) CALISMA ORTAMI

Biiro ortami

B) IS RiSKi
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		1

		BİRİM ADI 

		TIP FAKÜLTESİ



		2

		GÖREV ADI

		DEKAN/FAKÜLTE SEKRETERİ



		3

		GÖREV DAYANAĞI OLAN YASA MADDESİ/ALT MADDESİ (KANUN-KHK-YÖNETMELİK-TEBLİĞ-USUL VE ESASLAR-YÖNERGE)

		657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nun 36/I maddesi, 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu’nun 51/a maddesi



		4

		SORUMLU OLDUĞU MERCİ

		Dekan/Müdür, Dekan/Müdür Yardımcısı, Fakülte/Enstitü/Yüksekokul Sekreteri 



		5

		SORUMLULUĞU ALTINDA BULUNAN PERSONEL

		



		6

		İŞİN ÖZETİ  

		Dekan, Dekan Yardımcıları ve Fakülte Sekreterinin görüşme ve kabulleri ile diğer işlerini yürütmek.



		7

		ANA GÖREV VE SORUMLULUKLARI İLE YETKİLERİ



		

		· Birim üst yönetiminin kurum içinden ve kurum dışından gelen randevu talepleri ile randevu isteklerini düzenler ve takibini yapar.

· Birim üst yönetiminin telefon, faks, posta gönderimi e-posta gibi iletişim bağlantılarını kurar ve takibini yapar.

· Bayram, yeni yıl vb. önemli günlerde biriminin yazılı ve görsel mesajlarını hazırlar ve iletir. Web sayfası ve sosyal medya üzerinden duyurusunu yapar/yaptırır. 

· Birim üst yönetiminin resmi yazışmaları, özel tebrik ve teşekkür gibi yazışmalarını yürütür ve arşivler.

· Birim telefon rehberini hazırlar ve güncel tutulmasını sağlar. Değişiklikleri kaydederek ilgili birimlere iletir. 

· Açılış ve mezuniyet töreni ile ilgili gerekli hazırlıklara yardımcı olur. Duyuruları ve yazışmaları yapar. 

· İlgili üst amirlerin verdiği diğer görevleri ifa eder.
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		GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ GENEL KOŞULLAR



		

		657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nun 48/a maddesi

2547 Sayılı Yüksek Öğretim Kanunu'nun 51/a maddesi



		9

		GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ ÖZEL KOŞULLAR



		

		657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu'nun 48/b maddesi



		10

		ÇALIŞMA KOŞULLARI



		

		A) ÇALIŞMA ORTAMI



		

		Büro ortamı 



		

		B) İŞ RİSKİ



		

		







