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Gorev Unvani

Sekreter

Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar

Dekanhigin sekreterlik hizmetlerini (telefon baglama, not alma, randevu ayarlama, faks cekme vb.) yapmak.
Glincel is takibini yapmak ve ¢alisma takviminin akisini saglamak.

Dekanin glinliik yazismalarini yapmak, takip etmek, islemi bittikten sonra dosyalamak.

Dekanlik ile ilgili cesitli evrak ve dokiimanlari hazirlamak.

Dekanhgin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.

Islak imzadan gelen yazilari ilgililere dagitmak.

Dekanliga getirilen imza dosyalarini inceleyip, eksiklikler varsa giderilmesini saglamak, imzadan sonra ilgili
birimlere haber vermek.

Fakiilte web adresinin ana sayfasinda duyurulari yapmak, web sayfasini giincel tutmak.

is akisindaki giinliik acil yazilara iliskin Dekani bilgilendirmek.

Yapilacak toplantilari personele duyurmak.

Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallari korumak, saklamak.

is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gére yardimci olmak.

Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde, kalite
hedefleri ve prosedirlerine uygun olarak yuriutmek.

Bagli bulundugu yonetici veya (st yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is saghgi ve givenligi
kurallarina uygun olarak yapmak.

Sekreter, yukarida yazili olan biitlin bu gorevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun olarak yerine getirirken
Fakilte Sekreterine karsi sorumludur.

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms
olup, giincelligi elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip
edilmelidir.




