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Birimi [lahiyat Fakiiltesi Dekanlhig1
Unvani/Ad-Soyad Memur- Evrak Kayit Sorumlusu /Nagehan BASAT
Bagl Oldugu Yonetici Fakiilte Sekreteri

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel

Gorevin/Isin Kisa Tanimi

Birim Sekreterligi
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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Ogrencilerin egitim - 6gretimi ile ilgili sorularini ilgili birimlere yonlendirmek,

Kurum personeli ve kargo aracilif1 ile Dekanlik adina gelen yazilar1 Evrak Kayit Sistemine islemek,
Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu kararlarinin ilgili tiyelerine imzalatmak,

Olagan ve Olaganiistii Akademik Kurul toplanti duyurularini yapmak ve 6gretim elemanlarina bilgi vermek,
Fakiiltede, liniversite igerisinde ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini takip
ederek giincel kalmasini saglamak,

Fakiilteye ve Dekanliga gelen posta ve fakslar1 aninda ilgililere ulastirilmasini saglamak,

Devlet arsiv hizmetleri hakkindaki yonetmelik ¢cercevesinde birim evraklarinin arsivlenmesi,

Saklanmasi, ilgililere verilmesi ve alinmasi kapsaminda tiim is ve islemleri yapmak,

Konferans salonlarinin tahsis islemlerini ytliriitmek,

Milli ve Resmi bayramlarda, Fakiiltemiz binasina, idare tarafindan belirlenen bir yere, Ttirk Bayraginin 1
glin 6ncesi aksamindan, Fakiiltemizdeki gorevli iscilere astirilmasi ve takibinin yapilmasi ile ilgili is ve
islemleri yiirtitmek,

Bagli oldugu iist yonetici /yoneticileri tarafindan verilen tiim is ve islemleri ytiriitmek,

Rektorliik birimlerinden EBYS iizerinden gelen yazilari cevaplamak,

Bagl oldugu iist yoneticiler tarafindan verilen EBYS {lizerinden gelen is ve islemleri yapmak,

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde ve Fakiilte Sekreterinin vermis oldugu gorevlere karsi
sorumludur.

2547 sayili kanunun 51. Maddesi geregi biiro ve i¢ hizmet gérevlerini yapmalk,

KRITERLER: 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun 48. Maddesi geregince genel sartlar tasimak.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda a¢iklanan gérev tanimini okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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