Ozel Kalem Memurunun gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:
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Kendisine havale edilen yazilarin geregini ve Standart Dosya Planina gore
dosyalamasini yapar.

Dekanin goriisme ve kabullerine ait hizmetleri yiiriitiir.

Dekanin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirir.

Dekanin gizlilik tagityan yazigma islerini yliriitiir ve dosyalamasin1 yapar

Y 6netimin kurum i¢i ve kurum dist randevu isteklerini diizenler.

Dekanin 6zel ve kurumsal dosyalarini tutar ve arsivler.

Dekanin gorevlendirmelerinde gorevden ayrilma, goreve baslama yazigsmalarini takip
eder ve yolculuk ile konaklama i¢in rezervasyonlarini yapar.

Dini ve Milli bayramlarda Dekanin tebrik mesajlarin1 hazirlar ve dagitimini saglar.
Acilis ve mezuniyet torenlerinde dekanin programlarini hazirlar.

Aylik idari personel toplanti duyurusunu yapar ve toplant: tutanagini hazirlar.
Akademik ve idari personel ile ilgili onemli duyurular1 hazirlar ve yayinlar.

Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurlunun giindeminin hazirlanmasi, kararlarin
yazilmasi, imzalanmasi ve dagitim islerini yapar.

Dekan ve Fakiilte Sekreteri yerine vekalet edilmesi durumunda birimleri bilgilendirir.
Dekanin, Fakiilte Sekreterinin ve Dekan Yardimcilarinin kullandigi makine ve
araglarin temizligi ve bakimu ile ilgilenir; onarimlarini yaptirir.

Kurul odasinin, dekanlik katindaki odalarin bakimini ve temizligini denetler, sorunlari
giderir.

Yaz Isleri Birimi ile isbirligi yapar.

Fakiiltede gorev alani ile ilgili raporlar1 hazirlar, bunlar i¢in temel teskil eden istatistiki
bilgileri tutar.

. Kullanimina verilen mal ve malzemelerin korunmasini saglar.
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Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerine uygun hareket eder.

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum iginde ¢alismaya gayret eder.
Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korur, ilgisiz kisilerin eline
gecmesini Onler, Fakiilte Sekreteri veya Dekanin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge
vermekten kaginir.

Dekanin, Dekan Yardimcilarinin ve Fakiilte Sekreterinin gorev alani ile ilgili verecegi
diger gorevlerin yerine getirilmesinden sorumludur.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Dekana ve Fakiilte Sekreterine
kars1 sorumludur.

Bu gorev tanim1 formu; 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede
yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol
sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda
hazirlanmistir.



