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GOREVIN KISA TANIMI

Kirklareli Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin
gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla Fakiilte
goriisme ve kabulleri diger islerini yiiriitiir.

GOREVI VE SORUMLUKLULAR
Dekanin goriisme ve kabullerine ait-hizmetleri yiiriitmek.
Dekanin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirmek.
Dekanin 6zel haberlesme ve gizlilik tagiyan yazisma islerini yiirtitmek.
Dekanin kurum igi ve kurum dis1 randevu isteklerini diizenlemek.
Dekanin 6zel ve kurumsal dosyalarini tutmak ve arsivlemek.

Dekan odasinin temizligini, diizenini ve ihtiyag¢larini takip ederek Fakiilte Sekterine bilgi
vermek.

Dekanin gorevlendirmelerinde gorevden ayrilma, géreve baslama yazigmalarini takip etmek ve
yolculuk ile konaklama igin rezervasyonlarini yapmak.

Fakiilte kurullarinin  (Yonetim Kurulu,  Fakiilte Kurulu ve Akademik Genel Kurulu)
giindemlerini bir giin dnceden hazirlamak, alinan kararlar1 karar defterine yazmak ve ilgili
birimlere dagitimini yapmak.




—

(1 Dini ve Milli bayramlarda Dekanin tebrik mesajlarini hazirlamak ve dagitimini
saglamak.

Acilis ve mezuniyet torenlerinde programlar1 hazirlamak.

caligsmak.
° Ust Yoneticileri tarafindan Dekanligim gérev alani ile ilgili verilecek diger isleri
yapmak.

o Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Dekan, Fakiilte Sekreterine
karst sorumludur.

YETKILERI

e . Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar: gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gereg¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

EN YAKIN YONETICISI

Fakiilte Sekreteri, Sef.

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIiKLER

e 657 Sayili Devlet Memurlart Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

o . Enaz lise veya dengi okul mezunu olmak.
e Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.
SORUMLULUK:

Dekan Sekreteri (Ozel Kalem), yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.

Sorumlulugunda olan islerle ilgili diger Fakiilte personelleriyle koordineli ve uyumlu

ADI- SOYADI iMZA

Hazirlayan

Sef Alper BULUNUZ

Kontrol Eden

Fakiilte Sek. Miizeyyen OZBAY

Onaylayan

Dekan V. Prof. Dr. Mesut AYAR
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