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MUNZUR ÜNİVERSİTESİ
Mühendislik Fakültesi Dekanlığı
Birim Görevlisi Görev Tanım Formu
	Dök. No:

	
	
	İlk Yayın Tarihi:

	
	
	Revizyon No./Tarih:

	Birim Adı
	Mühendislik Fakültesi Dekanlığı 

	Görevin Bağlı Bulunduğu Kadro Unvanı
	-

	Görev Unvanı
	

	Bağlı Bulunduğu Yönetici
	Dekan-Fakülte Sekreteri

	Astlar (Altındaki
Bağlı Görev Unvanları)
	    -

	Yetki ve Görev Devri Yapılan Personel Kadro Unvanı
	Bilgisayar İşlet.- Memur 

	Görevin Tanımı
	· Munzur Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; birimin tüm faaliyetleri ile ilgili, etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla çalışmalar yapmak. Dekanın randevu, görüşme ve misafir kabul işlerini yürütmek.

	
Temel Görev ve Sorumluluklar
	· Dekanın telefon görüşmelerini ve randevularını düzenlemek.
· Dekana ait dosyaları tutmak ve muhafaza etmek.
· Dekanın ihtiyaç duyduğu araç-gereç ve diğer ikram edilecek malzemeyi önceden tespit etmek, teminini sağlamak.
· Dekanlığa gelen misafirlerle ilgilenmek,
· Dekanlığa gelen öğrencileri bilgilendirmek, yönlendirmek
· Ziyaretçi defteri tutmak.
· Dekanın görevlendirmelerinde görevden ayrılma, göreve başlama yazışmalarını takip etmek, yolculuk ile konaklama için rezervasyonlarını yapmak.
· Açılış ve mezuniyet törenlerinde programları hazırlamak.
· Fakültede görev alanı ile ilgili raporları hazırlamak, bunlar için temel teşkil eden istatistikî bilgileri tutmak.
· Fakülte Kurulu, Fakülte Yönetim Kurulu, Disiplin Kurulu, Akademik Genel Kurul ve komisyonların toplantı öncesi gündemlerini hazırlamak, üyelere dağıtılmasını sağlamak, gündem evraklarını Fakülte Sekreterine vermek, - Kurul ve komisyon tutanaklarının düzenli bir şekilde yazılmasını, dosyalama ve arşivleme işlerinin yapılması, kararların ekleri ile birlikte ilgili yerlere zamanında gönderilmesini sağlamak.   
· Fakültenin Hitap, Sigortalı Tescil İşlemlerini takip ederek süresi içerisinde yapılmasını sağlamak
· Fakültenin su ve telefon faturalarının ödeme işlemlerini yapmak 
· Bağlı olduğu süreç ile üst yöneticileri tarafından verilen diğer iş ve işlemleri yapmak
· Dekan Sekreteri, yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Fakülte Sekreteri, Dekan Yardımcısı ve Dekana karşı sorumludur.


	Yetkiler
	· Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak 
· Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanabilmek

	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler
	· Kurumsal ve etik prensiplere bağlılık 
· Ofis programlarını etkin kullanabilme
· Ofis araç gereçlerini kullanabilme 
· Düzenli ve disiplinli çalışma 
· Düzgün diksiyon 
· Hızlı uyum sağlayabilme
· Etkin yazılı ve sözlü iletişim 
· Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme

	Görevin Diğer Görevlerle İlişkisi
	       -

	Yasal Dayanaklar
	· 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu
· 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu

	Onay Bölümü
	Bu formda açıklanan görev tanımını okudum, anladım; burada belirtilen kapsamda görevi yerine getirmeyi kabul ediyorum.

	
	Tebellüğ Eden
	Tebliğ Eden
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	İzinlerde Yerine Vekâlet Edecek Personel
	Adı-Soyadı: 

	
	Tarih: 
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