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HARCAMA BiRIMi : E.U. Edebiyat Fakiiltesi Dekanhgi
ALT BiRIM : Dekanhik Ozel Kalem
Sira . Hassas Gorevin . . Riskler (Gorevin Yerine
No Hassas Gorevier Yiiriitiildiigii Birim Sorumlu Birim Amiri Getirilmemesinin Sonuglari)
1| Dekanligin sekreterlik Dekanlik Ozel Kalem Ziilfikar AKSOY -Kurumsal itibar kaybi
hizmetlerini (telefon aktarma, not Fakiilte Sekreteri :g;’fﬁ:;;ﬁama“
alma, randevu ayarlama, faks -Egitim-0gretimin aksamasi
¢cekme vb.) yapmak
2 Dekanlik Ozel Kalem Ziilfikar AKSOY -Kurumsal itibar kaybi
Dekanin telefon goriismelerini ve Fakiilte Sekreteri :gzlr(elzaz;ﬁamam
randevularini diizenleyerek -Egitim-6gretimin aksamasi
giinliik is takibini yapmak
3 | Is akisindaki giinliik acil yazilara | Dekanlik Ozel Kalem Ziilfikar AKSOY -Kurumsal itibar kaybi
iligkin Dekani bilgilendirmek Fakiilte Sekreteri -Gorev aksamast
-Hak kayb1
-Egitim-6gretimin aksamasi
4 | Gorevleriyle ilgili evrak, tasmir ve | Dekanlik Ozel Kalem Ziilfikar AKSOY -Kurumsal itibar kayb
tasinmaz mallar1 korumak, Fakiilte Sekreteri -Gorev aksamast
saklamak Hal kaybi
5 | Universite icerisinde ve sehirde Dekanlik Ozel Kalem Zilfikar AKSOY -Kurumsal itibar kaybi
uygulanan protokol listelerini ve Fakiilte Sekreteri 'golr(e]‘i algsama“
telefon rehberlerini takip ederek, riax kaybl
stirekli glincel kalmalarini
saglama
6 | Dekan makam odasinin Dekanlik Ozel Kalem Ziilfikar AKSOY -Birim itibar kayb
temizligini takip etmek ve teknik Fakiilte Sekreteri -Gorev aksamast
problemlerini ilgililere iletmek
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7| Telefon griigmelerinde ya da Dekanlik Ozel Kalem Zilfikar AKSOY -Kurumsal itibar kayb:
ziyaretlerde kars1 tarafa gereksiz Fakiilte Sekreteri :ﬁgﬂg}ﬁmm
bilgilerin verilmesinde kaginmak, “Personel olan giivenin azalmast
gizlilige dikkat etmek -Gizliligin énemi
8 | Dekanliga gelen misafirlerle Dekanlik Ozel Kalem Zilfikar AKSOY -Kurum imajinin sarsilmasi
ilgilenmek, goriisme baslayana Fakiilte Sekreteri -Birimin itibar kaybi
< -Gorev aksamasi
kadar agirlamak
9 | Dekanliga gelen misafirleri, Dekanlik Ozel Kalem Ziilfikar AKSOY -Zamanin iyi yonetilmemesi
gorisme taleplerine gore, Fakiilte Sekreteri -Birimin itibar kayb1
erekirse diger ilgililere “Gorev aksamast
g.. . & g -Hak kayb1
yonlendirerek Dekanin zamanini
iyi kullanmasina yardimci olmak.
10 | Dekanin ihtiyag¢ duydugu arag- Dekanlik Ozel Kalem Ziilfikar AKSOY -Gorev aksamasi
gereg ve diger malzemeyi onceden Fakiilte Sekreteri -Zaman kaybi
tespit ederek teminini saglamak
11 | Dekana ait 6zel ya da gizli yazilar1 | Dekanlik Ozel Kalem Ziilfikar AKSOY -zamanin iyi ynetilmemesi
diizenlemek, davetiye, tebrik karti Fakiilte Sekreteri -Kurumsal itibar kayb
ibi taleplerini hazirlayarak “Gorev aksamast
g P N y -Hak kayb1
zamaninda ilgililere ulasmasini
saglamak.
12 | Cesitli duyurular ilgili birimlere | Dekanlik Ozel Kalem Zulfikar AKSOY -Kurumsal itibar kayb
bildirmek Fakiilte Sekreteri -Gorev aksamast
-Hak kayb1
13 Dekanlik Ozel Kalem Ziilfikar AKSOY -Gérev aksamasi
Gerektiginde ¢esitli evrak ve Fakiilte Sekreteri _g?kl']l('%}']bl“ ,
dokiimanlar1 hazirlamak. ~izitigin onemt
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14 | Yapilacak toplantilar1 personele Dekanlik Ozel Kalem Ziilfikar AKSOY -Zamanin iyi yonetilmemesi
duyurmak. Fakiilte Sekreteri -K?rumsal itibar kayb1
-Gorev aksamast
-Hak kayb1
15 | Fakiilte Dekanliginin giinlitk Dekanlik Ozel Kalem Zilfikar AKSOY -Zamanin iyi yonetilmemesi
yazigmalarin1 yapmak, takip Fakiilte Sekreteri 'é‘}mmsil itibar kaybi
etmek, EBYS sistemini iyi T ooreV ansamast
. . c el -Hak kayb1
bilmek, islemi bittikten sonra
dosyalamak
16 Dekanlik Ozel Kalem Ziilfikar AKSOY -Birimin itibar kaybi
Universite Yonetim Kurulu, Fakiilte Sekreteri -Soiel\(/ al;samam
Senato, Fakiilte Kurulu, Fakiilte -E? pRayor
v . N -Egitim-6gretimin aksamasi
Y o6netim Kurulu ve Disiplin
Kurulu gibi 6nemli toplantilarin
giin ve saatini Dekana hatirlatmak
17 | Fakiilte Sekreterinin ve Dekanin Dekanlik Ozel Kalem Ziilfikar AKSOY -Kurumsal itibar kaybi
gorev alani ile ilgili verdigi diger Fakiilte Sekreteri 'ﬁolr(el‘(’ aisama“
; . -Hak kayb1
isleri yapmak. -Egitim-6gretimin aksamasi
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Giil YILMAZ Prof. Dr. Yusuf AYONU
Ozel Kalem Dekan V.
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