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: j Dekan Sekreterligi Calisanm1 Gorev Tanim Toplam Sayfa 1

Kadro Unvani : Memur Gorev Unvam : Memur

Gorevli Personelin Ad1 Soyadr : Aslihan KARABULUT

Bagh Bulundugu Unvan : Fakdilte Sekreteri Vekalet : Bilg.Isl. Sibel KAFALOGLU

Gorev ve Sorumluluklar

Dekanin goriisme ve kabul hizmetlerinin, 6zel ve resmi haberlesmelerinin, randevu taleplerinin, 6zel ve kurumsal dosyalarinin
tutulmasinin, goérevlendirmelerinin takibi ile ilgili is ve islemlerin yapilmasi,

2 |Fakiilte kurullarinin duyurularinin yapilmasi ve toplanti odasinin hazirlanmasi,

3 [Fakiilte ile ilgili duyurularin yapilmasi, e-posta ve faks hizmetlerinin yiiriitiilmesi, dig hat gorlismelerinin yiiriitiilmesi,

Kismi zamanli ¢alisan 6grencilerin ¢aligsmalarinin takibi,

Bilirkisilik Temel Egitimi Koordinatorliigiiniin sekreteryasini yiiriitmek,

Fakiilte biinyesinde ¢ikarilan Ekonomi ve Yonetim Arastirmalart dergisinin yazigmalarini yiiritmek,

Oryantasyon ve gezi programlarinin hocalara tebligi ile is ve islemlerin takibi

Fakiilte i¢i ve dis1 yazigmalarin yapilmasi.
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Burs bagvuru islemleri (TEV, SKV vb.)

10 [Yemek bursu islemleri

11 |Gorevlendirme yazilari (gezi, teknik ziyaret vb.)

12 |Kismi zamanli 6grenci islemleri

13 |Ders programlarinin dgrenci bilgi sistemine tanimlanmasi

14 |Gorev alanina iliskin yazigsmalarin yiiriitiilmesi

Dekanlik makaminda yiiriitilen is ve islemlerin sorunsuz bir sekilde

ISIN CIKTISI e )
yiiriitiilmesi

* 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak,

* Gorevin gerektirdigi mevzuat bilgisine sahip olmak,

* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve
sorun ¢6zme niteliklerine sahip olmak.

ISIN GEREKLERI

* Anayasa,

* YOK Mevzuati,

* 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu,

* 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu,

* 4982 Sayili Bilgi Edinme Kanunu,

* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik
* Ogretim Elemanlarim Bilimsel Amagli Gérevlendirmelerine Iliskin
Yonerge

BILGi KAYNAKLARI

Ogrenci Isleri Biirosu, Personel Biirosu, Maas Tahakkuk Biiro, Béliim

ILETiSIM iCERiISINDE OLUNAN BiRiMLER . .
SIMIC Sekreterliklerti,

Bu dokiimanda aciklanan goérev tanimlarim okudum. Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
Tarih
Adi1 ve Soyad1 : Ashhan KARABULUT

imza
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Tufan KIZILTUG Atiye SIMSEK
Bilg. Isl. Faktilte Sekreteri




