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Birim Yo0neticisi

Fakilte Sekreteri

Yerine Vekalet
Edecek Kisi

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

Gorev ve Sorumluluklar:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

Yetkileri

1)
2)

Sorumluluk

Dekan Sekreteri (Ozel Kalem), yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve
yoénetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Dekan, dekan yardimcilarina ve fakilte
sekreterine kars1 sorumludur.

Dekanin goriisme ve kabullerine ait hizmetleri yiriitmek.

Dekanin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirmek.

Dekanin 6zel haberlesme ve gizlilik tasiyan yazisma islerini yurttmek.

Dekanin kurum ici ve kurum disi randevu isteklerini diizenlemek.

Dekanin 6zel ve kurumsal dosyalarini tutar ve arsivlemek

Dekanin gorevlendirmelerinde goérevden ayrilma, goreve baslama yazigmalarini
takip etmek ve yolculuk ile konaklama i¢in rezervasyonlarini yapmak.

Dini ve Milli bayramlarda Dekanin tebrik mesajlarin1 hazirlamak ve dagitimini
saglamak

Acilis ve mezuniyet torenlerinde programlari hazirlamak.

Dekan, dekan yardimcilari ve fakiilte sekreteri tarafindan verilen gérev tanimina uygun
diger tiim gorevleri yapmak.

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her turli arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler

1)
2)

3)

657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim
Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme
niteliklere sahip olmak.

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

Yasal Dayanak

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu
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