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A. GOREV TANIMI

Fakiiltenin misyon ve vizyonu dogrultusunda egitim-6gretim seviye ve ilkelerine uygun olarak

Gerekli faaliyetlerin gerceklestirilmesi, idari ve akademik islerin bulundugu birimin sorumlulugu
icerisinde yiiriitiilmesidir.

B. GOREV VE SORUMLUKLULAR

Fakiiltemizde Dekan tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak Fakiilte Sekreterinin
kontroliinde fakiiltenin gerekli tiim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla fakiilte dekaninin goriismeleri,
kabulleri ve diger gorevleri yapmak.

Dekan, Dekan yardimcisi ve Fakiilte Sekreteri’nin telefon baglantilarini saglamak.
Yerleskemiz santraline bakmak.
Kamu ve Ozel Sektore yapilacak davetiye, posta, zimmetli evrak teslimlerini yapmak takip etmek.
Karar ve yazilar1 imzaya sunmak imzalatmak ve takibini yapmak.
Dekan ve Fakiilte Sekreterinin verecegi diger igleri yapmak.
C. VEKALET DURUMU

Birimde gorevli diger personel

D. ARANAN NIiTELIiKLER

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nda belirtilen sartlar1 tagiyor olmak.
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