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GOREYV TANIMI: SEKRETER (DEKAN)
KURUM iCINDEKI YERi

Ust Makam: Dekan

Bagh Birimler: Tim Akademik Birimler
GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

v' Dekanin yazigsmalarin1t 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
sayilt 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; argiv
diizenini muhafaza etmek,

v' 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 3 1. maddesi uyarinca yazismalarin gizliligini korumak; ilgili mevzuat

ve dekanca verilen diger gorevleri yerine getirmektir.
YASAL DAYANAKLAR

v' 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
v' 124 sayili Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksek Ogretim Kurumlarinm idari Teskilat1 Hakkinda KHK
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