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GOREV TANIMI: SEKRETER (DEKAN)
KURUM ICINDEKI YERI

Ust Makam: Dekan

Bagh Birimler: Tiim Akademik Birimler

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

v Dekanin yazigsmalarint EBYS iizerinden ve fiziki ortamda yiiriitmek; gelen-giden evraki kayit altina alarak dekan

veya ilgili birimlere zamaninda iletmek (657 sayili Kanun Md. 11),

v Dekanin protokol, ziyaret, téren ve toplanti islemlerini organize etmek; randevu ve ajanda takibini yapmak; 124

say1lt KHK kapsamindaki ofis hizmetlerinin diizenli yiiriitiilmesini saglamak,

v Fakiilte kurulu ve yonetim kurulu toplantilarina ait giindem, davet ve tutanak siireglerini yonetmek; alinan

kararlarin ilgililere tebligini saglamak,

v Dekanlik ofisinin genel diizen ve isleyisini saglamak; biiro malzeme ve ekipmanlarini verimli kullanmak; arsiv

diizenini muhafaza etmek,

v 657 sayili Devlet Memurlari Kanununun 31. maddesi uyarinca yazigmalarin gizliligini korumak; ilgili mevzuat

ve dekanca verilen diger gorevleri yerine getirmektir.
GOREVIN GEREKTIRDIiGi NiTELIKLER

v' 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

v' 124 sayili Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksek Ogretim Kurumlarmin Idari Teskilati Hakkinda KHK

Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmeftedir. Liitfen web sitesinden en son versivonuna ulasmi:z.
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