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GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER:

· En az orta öğretim mezunu olmak, 

· Bilgisayarı en az işletmenlik düzeyinde bilmek,
· Görev alanı ile ilgili konularda hizmet içi eğitim almış olmak.
BAĞLI OLDUĞU EN YAKIN AMİRİ:

Fakülte Sekreteri, Dekan Yardımcısı, Dekan
EN YAKIN GÖZETİMİ VE DENETİMİ ALTINDAKİ PERSONEL:

-
GÖREV VE SORUMLULUKLARI :

· Dekanın telefon görüşmelerini ve randevularını düzenlemek,

· Dekanlığa gelen misafirlerle ilgilenmek, görüşme başlayana kadar, ağırlamak, rahat etmelerini sağlamak,

· Üniversite Yönetim Kurulu, Senato, Fakülte Kurulu ve Fakülte Yönetim Kurulu gibi önemli toplantıları Dekana hatırlatmak,

· Dekana ait özel ya da gizli yazıları düzenlemek, davetiye, tebrik kartı gibi taleplerini hazırlayarak, zamanında ilgililere ulaşmasını sağlamak,

· Gerekli görülmesi halinde Dekanın ziyaretçilerini günlük olarak bir deftere ad, tarih ve saat belirterek not etmek, Ayrıca telefonla arayanları aynı şekilde kaydetmek,

· Dekanlığa gelen misafirlere görüşme taleplerine göre, gerekirse diğer ilgililere yönlendirmek, Dekanın zamanını iyi kullanmasına yardımcı olmak,

· Telefon görüşmelerinde ya da ziyaretlerde karşı tarafa gereksiz bilgilerin verilmesinden kaçınmak, gizliliğe dikkat etmek,

· Dekan odasına ilgisiz ya da uygun olmayan kişilerin girmesini engellemek, Dekan olmadığı zamanlarda odanın kilitli tutulmasını sağlamak

· Kalite Yönetim Sistemi ile ilgili çalışmaları yapmak,

· İş ve çalışan sağlığı ile ilgili konularda yapılması gereken çalışmalardan sorumluluk alanına girenleri yapmak. 

· Görev alanı ile ilgili olarak Birim Sorumlusu/Fakülte Sekreteri tarafından verilecek diğer görevleri yerine getirmek,

YETKİLERİ, SINIRLARI: 

· Görevlerini YÖK mevzuatı ve  BAYÜ’nün tabi olduğu diğer mevzuata göre yerine getirir. 

· Görevlerini mevzuat hükümleri, plan ve programlar, genel prensipler ve verilen direktifler doğrultusunda tam ve zamanında yerine getirmekle yükümlüdür. 

· Görevini yerine getirirken ve yetkilerini kullanırken sonuçlarından dolayı amirine karşı sorumludur.
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