MAKU

DOKUMAN ADI DOKUMAN NO BIF.GY.17

BASKI NO/TARIH 01/01.08.17

GOREV, YETKi VE SORUMLULUK REVIZYON NO/TARIH [01/01.08.22
SAYFA NO 11

Organizasyondaki Yeri

Talimat Alacagi Makamlar

: Ozel Kalem

: Fakilte Sekreteri, Fakulte Dekani

Gorev, Yetki ve Sorumluluklan:

o 0k Wb PR

Dekan'in gizlilik tasiyan yazisma islerini yuratmek,

Dekan’in gorugme ve kabullerine ait hizmetleri yurutmek,

Dekan’'in 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirmek,

Dekan’in kurum ici ve kurum digi randewvu isteklerini duzenlemek,

Dekan’'in 6zel ve kurumsal dosyalarini tutmak ve arsiviemek,

etmek ve yolculuk ile konaklama igin rezervasyonlarini yapmak,

Dekan’in goreviendirmelerinde gorevden ayrima, goreve baglama yazismalarini takip

7. Dini ve Milli bayramlarda Dekan’'in tebrik mesajlarini hazirlamak ve dagitimmini saglamak,

8. Acllis ve mezuniyet térenlerinde programlari hazirlamak,

9. Birimine havale edilen yazismalari yapmak,

10.Fakilte Sekreteri ve Fakulte Dekanrnin verdigi diger emir ve gorevieri yerine getirmek,

11.Bolim sekreterligi birimini yuriten personel izinli oldugunda bu birimin iglerini yurutmek.

Nitelikleri

Ogrenim Durumu

Egitim/Seminer : -

is Tecriibesi

Yabanci Dil D -

Bilgisayar Bilgisi

Beceri

- Universite Mezunu

: Enaz 1 yi is tecribesine ve protokol bilgisine sahip olmak.

: Windows ve internet uygulamalarini bilmek.

: Temel yoneticilik becerilerine sahip olmak.

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

YONETIM TEMSILCISi

DEKAN
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