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Organizasyondaki Yeri . Ozel Kalem

Talimat Alacagi Makamlar

Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:
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. Fakulte Sekreteri, Dekan

Dekan’ in gériusme ve kabullerine ait hizmetleri yuritmek,

Dekan’ in 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirmek,

Dekan’ in gizlilik tagiyan yazisma iglerini yuratmek,

Dekan’ in kurum igi ve kurum disi randevu isteklerini dizenlemek,

Dekan’ in 6zel ve kurumsal dosyalarini tutmak ve arsiviemek,

Dekan’ in gorevlendirmelerinde goérevden ayrilma, goreve baslama yazigmalarini takip

etmek ve yolculuk ile konaklama igin rezervasyonlarini yapmak,

Dint ve Milli bayramlarda Dekan’ in tebrik mesaijlarini hazirlamak ve dagitimini saglamak,

Acilis ve mezuniyet torenlerinde programlari hazirlamak,

Birimine havale edilen yazigsmalari yapmak,

10.Fakulte’nin Yonetim Kurulu ve Fakulte Kurulu Kararlar’ni almak ve ilgililere bildirmek,

11.Fakulte Sekreteri ve Dekan’in verdigi diger emir ve goérevleri yerine getirmek,

Nitelikleri

Ogrenim Durumu : Universite Mezunu

Egitim/Seminer

Is Tecriibesi

Yabanci Dil D -

Bilgisayar Bilgisi

Beceri

: Windows ve internet uygulamalarini bilmek.

. Temel yoneticilik becerilerine sahip olmak.

: En az 1 yil is tecribesine ve protokol bilgisine sahip olmak.
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