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Yaz isleri (Ozel Kalem) Gérev Tamm Toplam Sayfa 1
Kadro Unvam: IGt')rev Unvam: Yaz lsleri (Ozel Kalem)

Gorevli Personelin Adi Soyad:

Bagh Bulundugu Unvan: Fakiilte Sekreteri, Dekan l\/ekalet

Gorev ve Sorumluluklar

1 Kurum ici (EBYS disinda gelen) yada kurum disindan Fakiilteye gelen evraklari Elektronik Belge Ydnetim Sistemine
yeni gelen evrak olarak girmek.
2 Sadece Dekan ve Dekanin yetkilendirdigi gorevlilerden bagkasina gosterilmeyecek gizli yazi ve belgelerin ilgili
birimlere gonderilmesini saglamak
3 |Personele yapilacak duyurular: diizenlemek, kurumsal mail ortaminda ilgililere tebligini yapmak.
4 |Kurum digindan gelen poster afis vb. belgeleri birim panosuna asmak.
5 [|Fakultelerde olugturulan Komisyonlarin yazismalarini yapar.
6 |Fakilte Yonetim Kurulu ve Fakilte Kurulu yazigsmalarini yapar ve dosyalanmasini yapar.
7 |Dekanin telefon goriismelerini ve gerekli birimlerle iletisimini saglamak, randevularini diizenlemek,
8 |Dekanlik makamina gelen ziyaretcilerin goriisme ncesi belli bir diizen iginde agirlanmasina yardimer olmak ve
gorilismeleri saglamak,
9 Telefon konugmalarinda son derece kibar ve saygili bir ses tonu kullanmaya dikkat etmek, kisa ve gerekli ifadelerle
goriismeyi en dogru sekilde tamamlamak,
10 |Universite icerisinde ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini takip ederek, stirekli giincel
kalmalarini saglamak.
11 |Dekanliga gelen misafirleri intiya¢ duyuldugu takdirde ilgililere yonlendirmek, dekanin zamanimi iyi kullanmasina
yardimci olmak,
[Evrak memuru, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve
iSIN CIKTISI lyonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Fakdilte Sekreteri, Dekan
'Yardimcisi ve Dekana karsi sorumludur.
*657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere
. . sahipolmak,
ISIN GEREKLERI - T . . .
5 *Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
*En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
* Anayasa,
o * YOK Mevzuati,
BILGI KAYNAKLARI [* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

*2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimecilari, Dekan, Fakiilteler,

ILETISIM ICERISINDE OLUNAN BIRIMLER |y{iksekokullar, Enstitiler, Rektorliige Bagl Birimler ve Rektorlik.

HAZIRLAY AN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




