| GOREV TANIMLARI | DEKAN SEKRETERI |

| BIRIM | TRABZON UNIVERSITESI ILETISIM FAKULTESI
| ALT BIRIM |

| IS UNVANI | DEKAN SEKRETERI

| BAGLI OLDUGU MAKAM | FAKULTE SEKRETERI

| EMIR ALACAGI MAKAM | DEKAN, FAKULTE SEKRETERI

GOREV VE SORUMLULUKLARI
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Dekanin telefon gorigsmelerini ve randevularini dizenlemek,

Dekanliga gelen misafirlerle ilgilenmek, goérisme baslayana kadar agirlamak,

Universite Yénetim Kurulu, Senato, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yénetim Kurulu gibi énemli toplantilari
Dekan'a hatirlatmak,

Dekan'a ait 6zel ya da gizli yazilari dizenlemek, davetiye, tebrik karti gibi taleplerini hazirlayarak
zamaninda ilgililere ulasmasini saglamak,

Dekan'a ait dosyalari tutmak ve muhafaza etmek,

Universite icerisinde ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini takip ederek, siirekli
glincel kalmalarini saglamak,

Gerekli gérilmesi halinde Dekanin ziyaretgilerini ve telefonla arayanlari ginlik olarak bir deftere ad,
tarih ve saat belirterek not etmek,

Telefon konusmalarinda son derece kibar ve saygil bir ses tonu kullanmaya dikkat etmek,
konusmalarin kisa olmasina, karsi tarafa sdylenmesi gerekenleri veya soylenebilecekleri sdylemek,
Dekanliga gelen misafirlere gérisme taleplerine gore gerekirse diger ilgililere yonlendirmek, Dekanin
zamanini iyi kullanmasina yardimci olmak,

Dekan odasina ilgisiz kisilerin girmesine engel olmak, Dekan olmadigi zamanlarda odanin kilitli
tutulmasini saglamak,

Dekanliga ait telefon ve faks cihazinin ekonomik kullaniimasina 6zen gostermek,

Dekanliga gelen mektup faks notlarinin aninda ilgililere ulastiriimasini saglamak,

Basin ve yayin organlarini izleyerek ilgili konulari Dekana bildirmek, bu yayinlari saklamak,

Kilik kiyafetine dikkat etmek, gline bakimli ve dinamik baglamayi benimsemek,

Buronun zamaninda acilip kapatilmasini saglamak,

Fakilte mallarini ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

Sekreterligin, surekli temiz ve diizenli tutulmasini saglamak.

Dekanlikta ihtiya¢ duyulan arag-gereg ile ikram malzemesinin teminini saglamak,

Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

Dekan ve Fakiilte Sekreteri tarafindan verilecek diger isleri yapmak.




_ Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin dekana
IS CIKTISI sunulmaya hazir, kontrol edilmig her trlt yazi, belge, form, liste,
telefon, mesaj, faks yazisi, gindem, afis, mektup, kargo, duyuru.

isin gergeklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgileri:
e Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler.
e Yazil ve s6zli emirler.
e Havale edilen iglemler.
BILGI KAYNAKLARI Bilgilerin temin edilecegi yerler:
Rektorlik Birimleri, Fakulte Sekreteri, Dekanlik Birimleri,
diger kuruluglar.
Bilginin sekli: Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail,
faks yazisi, yuz yuze.

ILETISIM ICERISINDE Rektorliik ve Birimleri, Diger kurumlar, Dekan, Dekan Yardimcilari,
OLUNAN BIRIMLER Fakilte Sekreteri, Sube Mudurl, Dekanlik birimleri
| ILETISIM SEKLI | Yazi, telefon, faks, internet, yiiz yiize,
| CALISMA ORTAMI | Dekanlik Biirosu.
; 08.00—12.00 — 13.00—17.00 (is yogunlugu olmasi halinde ¢alisma
CALISMA SAATLERI saatleri artirilabilir.

29 /08 /2023
Prof. Dr. Erdem TAS DEMIR

DEKAN

Ayse SEREF
Bilgisayar Igletmeni



