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ORGANIZASYONEL BILGILER

Birimi

: Turizm Fakiiltesi

Kadro Unvam

: Bilgisayar Isletmeni

Gorev Unvani

: 1dari Isler (Ozel Kalem)

: Fakilte Sekreteri / Dekan

Bagh Bulundugu Amir

GOREYV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI

Dekanin telefon goriismelerini ve randevularini diizenlemek,

Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yo6netim Kurulu Glindemlerini hazirlamak, Kurul iiyelerine toplanti bilgisini vermek,

Dekanligin genel Yaz Islerini yiiriitmek,

Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu Toplanti ve Karar Tutanaklarini yazmak, tiyelerin imzalarin1 almak ve

imzalanan tutanaklar1 Karar Defterlerine yerlestirmek,

Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yo6netim Kurulu Karar suretlerini hazirlamak ve ilgili birimlere iletmek,

Dekanlik Makamina gelen misafirleri agirlamak,

Dekanlik yazilarin1 yazmak, ilgili birimlere dagitimlarini yapmak,

Dekana ait 6zel ya da gizli yazilar1 diizenlemek, Dekanin davetiye, tebrik karti vb. gibi taleplerini hazirlayarak

zamaninda ilgililere ulasmasimi saglamak,

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

e Bu gorev alani ile ilgili olarak, Dekan, Dekan Yardimcilart ve Fakiilte Sekreteri tarafindan verilecek gorevleri
yapmak,

e Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Fakiilte

Sekreterine karsi sorumludur.

I HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN |

“ Bilgisayar isletmeni Fakiilte Sekreteri Dekan “




