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GOREV TANIMI

ORGANIZASYONEL BIiLGILER

Birimi

. Giizel Sanatlar Fakiiltesi

Kadro Unvam

: Bilgisayar Isletmeni

Gorev Unvam

: Idari isler-Dekanlik Ozel Kalem

Bagh Bulundugu Amir

: Dekanlik-Dekan-Dekan Yardimecilari-Fakiilte Sekreteri

GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

e Dekanin telefon goriismelerini ve randevularini diizenlemek,

e Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu iiyelerine toplanti bilgisinin verilmesi, alinan kararlarin

yazilmasi, imzalatilmasi ve dosyalanmasi,

e Dekanlik Makamina gelen misafirleri agirlamak,
e Dekan, Dekan Yardimcilari ve Fakiilte Sekreterinin verecegi yazigsmalari yapmak,

e Dekana ait 6zel ya da gizli yazilarnn diizenlemek, davetiye, tebrik karti gibi taleplerini hazirlayarak

zamaninda ilgililere ulasmasini saglamak,

e Fakiiltede gorev alani ile ilgili raporlar1 hazirlamak, bunlar i¢in temel teskil eden istatistiki bilgileri

tutmak,

e (Calisma ortaminda is saghigi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde

gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai dis1 saatlerde kapali tutulmasini saglamak,
e Deckan, Dekan Yardimcisi ve Fakiilte Sekreteri tarafindan verilecek diger gorevlerin yapilmasi.

VEKALET VERECEGI KiSiLER

: Bolim Sekreterleri

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

I
‘ Fakiilte Sekreteri




