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23 Ocak 2004 tarih ve 25355 sayili Resmi Gazete/Elektronik
imza Kanunu,
TOGU - Elektronik Belge Yonetim Sistemi Ve imza Yetkileri
Yonergesi,

GOREV TANIMI TOGU - 19/02/2015 tarih ve 8279 sayili i Genelge geregi, EBYS

(Elektronik Belge Yonetim Sistemi) Uzerinden yapilan tiim
islemler kuruma/kisiye tebligi edilmis resmi evrak niteliginde
olup, yukiimlii oldugu sorumluluklarin geregini yapar.

1. Dekanhgin sekreterlik hizmetlerini (telefon aktarma, not alma,
randevu ayarlama, faks cekme vb.) yapmak.

2. Dekanin telefon goriismelerini ve randevularini diizenleyerek
giunlik is takibini yapmak.

3. is akisindaki glinliik acil yazilara iliskin Dekani bilgilendirmek.
4. Dekan odasina ilgisiz ya da uygun olmayan kisilerin girmesini
engellemek, Dekan olmadigi zamanlarda odanin kilitli
tutulmasini saglamak.

5. Fakilte Dekanhginin gunlik yazismalarini yapmak, takip
etmek, islemi bittikten sonra dosyalamak.

6. Gerektiginde cesitli evrak ve dokiimanlari hazirlamak.

7. Islak imzadan gelen yazilari ilgililere dagitmak ve takibini
yapmak.

8. Yapilacak toplantilari personele duyurmak.

9. Universite Yénetim Kurulu, Senato, Fakiilte Kurulu, Fakilte
Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu gibi 6nemli toplantilarin giin
ve saatini Dekana hatirlatmak.

10. Fakiltenin; Fakllte, Yonetim ve Disiplin Kurullari toplant
kararlarini hazirlamak, bilgileri ilgililere duyurmak ve alinan
kararlari kurul Gyelerine imzalatmak, ilgili birimlere géndermek.
11. Cesitli duyurulariilgili birimlere bildirmek.

12. Dekanliga ve Dekana ait 6zel ve kurumsal dosyalari tutmak,
arsiviemek ve muhafaza etmek.

13. Dekana ait 6zel ya da gizli yazilar dizenlemek, davetiye,
tebrik karti gibi taleplerini hazirlayarak zamaninda ilgililere
ulasmasini saglamak.

14. Dekanin ihtiya¢ duydugu arac¢-gere¢ ve diger malzemeyi
Onceden tespit ederek teminini saglamak.

15. Dekanliga gelen misafirleri, goriisme taleplerine gore,
gerekirse diger ilgililere yonlendirerek Dekanin zamanini iyi
kullanmasina yardimci olmak.

16. Dekanhga gelen misafirlerle ilgilenmek, goriisme baslayana
kadar agirlamak.

17. Gerekli gorilmesi halinde, Dekanin ziyaretgilerini glinlik
olarak bir deftere ad, tarih ve saat belirterek not etmek, ayrica




telefonla arayanlari ayni sekilde kaydetmek.
18. Telefon gorismelerinde ya da ziyaretlerde karsi tarafa
gereksiz bilgilerin verilmesinden kaginmak, gizlilige dikkat
etmek. 19. Dekan makam odasinin temizligini takip etmek ve
teknik problemlerini ilgililere iletmek.
20. Universite icerisinde ve sehirde uygulanan protokol
listelerini ve telefon rehberlerini takip ederek, surekli giincel
kalmalarini saglamak.
21. Cahsma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, ocak,
Isitici, gay makinesi gibi cihazlari kontrol etmek; her giin ortami
terk ederken, bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol
etmek, kapi ve pencerelerin kapali tutulmasina dikkat etmek.
22. Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallari korumak,
saklamak. is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi
esaslara gore yardimci olmak.
23. Kendisine verilen goérevleri zamaninda, eksiksiz, isglici,
zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.
24. Kendi sorumlulugunda olan bitin biiro makineleri ve
demirbaslarin her tirli hasara karsi korunmasi icin gerekli
tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her
tlrld malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.
25. Fakiilte Sekreterinin ve Dekanin gorev alani ile ilgili verdigi
diger isleri yapmak.
26. Fakilte ici ve Fakilte disi genel yazismalari hazirlar ve
arsivler. 27. Fakiltenin gelen giden evrak kayitlarini yapar,
Fakulte Sekreterine iletir,
28. Fakilte Sekreterinin verdigi yazilar yazar, rutin yazilari
imzaya hazirlar.

29. Dekan ve Dekan Yardimcilarinin yazismalarini yapar.

30. Fakiilte genel yazismalar kapsaminda akademik ve idari
personel yazismalarini yapar.
31. Fakiltenin yillik faaliyet raporlarini hazirlar,
32. Fakdlteye ait istatistiki bilgileri hazirlar, glinceller
33. Saglik Kurulu tarafindan diizenlen raporlarin ilgili kurumlara
gonderilmesini saglar.
34, Fakulte Kurullari, ilgili komisyon, komite ve diger kurullarin
aldigi kararlari yazar ve dagitiminin yapilmasini saglar
35. Fakdilte ile ilgili duyurularin yapilmasini saglar.
36. Fakdllte dergisi ve Fakilte kitiphanesine gelen dergiler ile
ilgili yazismalari yapar.
37. Fakilte etkinliklerine yonelik faaliyet ve duyuru islemlerini
yazar, takibini yapar.
38. Fakiltede olusturulan kurul ve komisyon
gorevlendirmelerini, atama tarihlerini takip eder, listeleri
glinceller ve arsivler.
39. Birimlerde 6gretim elemanlari tarafindan gerceklestirilen
bilimsel ve sanatsal etkinliklerin, varsa kazanilan o6dullerin
listesini tutar.
40. Fakulte Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi i¢in gerekli
olan akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin teminini saglar.
41. Fakiltenin bitin genel yazismalarinin ve ilgili birimlere
dagitiminin, cevapli yazilarin déntsiimiiniin yapilmasini saglar ve
takip eder,
42. Gorevi ile ilgili mevzuat kurallarini, yeni yazim kurallarini
takip eder, giinceller ve uygular.
43. Gorev alani ile ilgili kullandigl, Uzerine zimmetli biro




malzemesi/tibbi malzeme/cihaz vb. malzemelerin kullaniminda
azami Ozen gostermek, gorev yeri degisikliginde Tasinir Kayit
Yetkilisi tarafindan Uzerinde bulunan zimmetin devrini
yaptirmak. 44. Fakilte Sekreterinin gorev alani ile ilgili verecegi
diger isleri yapar.

Yukarida yazii olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Dekana/Fakiilte
Sekreterine karsi sorumludur.
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