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GOREYV TANIMI: DEKAN SEKRETERI (Ozel Kalem)

KURUM ICINDEKI YERI

Ust Makam: Fakiilte Sekreteri-Dekan Yardimeilari- Dekan

Bagh Birimler:

GOREYV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI
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Dekanin goriisme ve kabullerine ait hizmetleri yiiriitiir,
Dekanin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirir,

Dekanin 6zel haberlesme ve gizlilik tagiyan yazisma islerini yiiriitiir,
Dekanin kurum i¢i ve kurum dis1 randevularii diizenler,

Dekanin 6zel ve kurumsal dosyalarini tutar ve arsivler,

yolculuk ile konaklama i¢in rezervasyonlarini yapar,
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Fakiilte kurullarinin toplant1 giin ve saatleri kurul {iyelerine hatirlatir,

Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER
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YOK Mevzuati

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
Bagbakanlik 2005/7 sayil1 Standart Dosya Plan1 konulu Genelge
Resmi Yazigma Hakkinda Usul ve Esaslar

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y6netmelik

Dini ve Milli bayramlarda Dekanin tebrik mesajlarini hazirlar ve dagitimini saglar,

Dekanin gorevlendirmelerinde gorevden ayrilma, goreve baslama yazigsmalarii takip eder ve

Hazirlayan

Yiiriirlik Onay:

Kalite Sistem Onay1
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