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	: Dekan/Fakülte Sekreteri


GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI


· Gelen evrakları teslim aldıktan sonra, tarih ve sayı vererek kayda almak.
· Sorumluluk alanı ile ilgili konularda, kurum içi ve dışı paydaşlarla iletişimi sağlamak; bu görüşmeleri dekanlıkla koordineli olarak yürütmek.
· Aylık iş planını takip ederek, sorumluluk alanına dair tüm işlemleri etkin bir şekilde yönetmek.
· Sorumluluk alanındaki gelişmeleri sürekli izleyerek, işlemlerin iyileştirilmesi için önerilerde bulunmak.
· Fakültemize gelen evrakları tarih ve sayı ile kaydederek, ilgili süreçleri başlatmak.
· Gelen evrakları fakülte sekreterine sunmak ve giden evrakların takibini yapmak.
· Her türlü yazışma dosyasını hazırlayıp arşivlemek; protokollerin düzenlenmesine yönelik yazışmaları gerçekleştirmek.
· Önemli etkinlikler, açılışlar ve mezuniyet törenleri için davetiyeleri düzenlemek ve ilgili duyuruları yapmak.
· Fakültede gerçekleştirilen akademik ve sosyal etkinliklerin takibini yapmak ve ilgili yazışmaları gerçekleştirmek.
· Yıllık etkinlik raporlarını hazırlayarak rektörlüğe sunmak ve komisyonların yazışmalarını yürütmek.
· Fakülte ile ilgili duyuruları zamanında ve doğru bir şekilde yapmak.
· Oluşturulan komisyonların yazışmalarını düzenlemek.
· Fakültemizin faaliyet raporunu hazırlamak ve web sayfasını güncel tutmak.
· İş sağlığı ve güvenliği önlemlerine dikkat ederek, çalışma ortamını güvenli hale getirmek.
· Stant kiralama işlemleriyle ilgili yazışmaları yürütmek.
· Dekanlık tarafından yapılan düzenlemeler çerçevesinde verilecek görevleri yerine getirmek ve yürütmek
· Amiri tarafından verilen diğer görevleri yerine getirmek,
· YÖK/YÖKAK tarafından kalite süreçleriyle ilgili verilen görevleri yerine getirmek.
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