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	KARABÜK ÜNİVERSİTESİ

GÖREV TANIMI

	Doküman No
	GT 9

	
	
	Yayın Tarihi
	18.01.2017

	
	
	Rev. No/Tarih
	…

	
	
	Sayfa No
	



	ÜNVANI / GÖREVİ
	: Bilgisayar İşletmeni/Dekan Sekreterliği (Zerrin ŞENOL)

	SORUMLULUK ALANI
	: Safran. Fethi Toker Güzel Sanatlar ve Tasarım Fakültesi Dekanlığı

	HİZMET SINIFI
	: Genel İdari Hizmetler

	VEKİLİ
	: Serkan ÖNDER


	26/12/2007 tarihli ve 26738 sayılı Resmi Gazetede yayımlanan Kamu İç Kontrol Standartları Tebliği ile kamu idarelerinde iç kontrol sisteminin oluşturulması, uygulanması, izlenmesi ve geliştirilmesi 
kapsamında hazırlanmıştır.

Fakültedeki gerekli tüm faaliyetlerinin etkenlik, verimlilik ilkelerine ve görevi kapsamındaki   

mevzuata uygun olarak yürütülmesi amacıyla görev alanıyla ilgili  işlemleri yapar.
GÖREV VE YETKİLERİ: 
· Dekanın görüşme ve kabullerine ait hizmetleri yürütmek,
· Dekanın kurum içi kurum dışı telefon görüşmelerini sağlamak,
· Fakülte konferans salonlarının tahsisiyle ilgili işleri yürütmek, gerekli yazışmaları yapmak,
· Dekanın özel haberleşme ve gizlilik taşıyan yazışma işlerini yürütmek,
· Dekan tarafından bildirilen (Dinî ve Millî bayramlar, Doğum- Ölüm vb. durumlarda) davetiye, tebrik, duyuru v.s mesajlarını hazırlamak ve dağıtımını (e-mail, posta vb.) sağlamak,
· Dekanın görevlendirmelerinde görevden ayrılma, göreve başlama yazışmalarını (personel işleri sorumlusuyla koordineli) takip etmek ve yolculuk ile konaklama için rezervasyonlarını yapmak,
· Sekreterlik bürosu ve Dekan odasındaki demirbaş ve her çeşit malzemenin düzen, temizlik ve bakımının yapılmasını sağlamak,
· Sekreterlik bürosunda yürütülen hizmetler ile bilgi sahibi olduğu iş ve işlemlerden gizliliği olanları korumak için gerekli önlemleri almak,
· Bağlı olduğu üst yönetici/yöneticileri tarafından verilen diğer iş ve işlemleri yapmak.
YETKİLERİ
· Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirmek
· Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanabilmek.
EN YAKIN YÖNETİCİSİ
Fakülte Sekreteri
ALTINDAKİ BAĞLI İŞ UNVANLARI
SORUMLULUK:
Dekan, dekan yardımcıları ve fakülte sekreterine karşı sorumludur.

KRİTERLER
· 657 Sayılı Devlet Memurları Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
· Görevini gereği gibi yerine getirebilmek için gerekli iş deneyimine sahip olmak.



	Hazırlayan:    Sabri KARAGÖZ

                       Fakülte Sekreteri

 
	Onaylayan:         Prof. Dr. Hasan GÖKKAYA

                                          Dekan V.
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