e Ust Birim Selguk Universitesi
M' A SELQUK ["JNiVER_SiTESi Birim Eczacilik Fakiiltesi
SEUK GOREV, YITEL VE Gérevi Ozel Kalem P li

orevi zel Kalem Personeli
KONYA - 1908 OZEL KALEM Ust Yénetici/Y dneticileri Dekan, Fakiilte Sekreteri

Bu gorev tanim1 formu;

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu, 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu ve 26.12.2007 tarihli ve 26738
sayill Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlari Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol
sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanim
Selguk Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; fakiiltenin gerekli
tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla yardimei hizmetler
islemlerini yapar.

Gorevi ve Sorumluluklarn

1) Dekanla goriismek i¢in fakiilte iginden veya fakiile disindan gelen ziyaretgileri karsilar.
2)Ziyaretgilerin randevu durumlarina veya Dekanin is yogunlugu durumuna gore gorligmelerin
gerceklesmesini saglar.

3) Dekanin fakiilte i¢i veya fakiilte disi telefon gériismeleri igin sekretarya islemini gergeklestirir.

4) Telefonla gelen aramalarla ilgili Dekanin goriisemedigi durumlarda gerekli notlar1 alarak Dekana iletir.
5) idari biirolarca hazirlanan ve Dekanin imzalamas: gereken belgeleri imzalatarak ilgili birimlere iletir.
6) Dekan ve/veya misafirleri i¢in ikram verilecekse ¢ay ocagi gorevlisinden talep eder.

7) Yardimci personelce yapilan Dekanlik odasinin giinliik rutin temizlik iglemlerini takip eder.

8) Dekan ve Fakiilte Sekreteri tarafindan mevzuat gergevesinde verilen diger is ve islemleri yapmak..

Yetkileri
1.Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
2.Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Yoneticisi
Fakulte Sekreteri

Nitelikleri

1. Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

2. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

3. Ogrenci isleri ve islemleri ile ilgili mevzuat1 bilmek.

4. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

Sorumlulugu
Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.
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