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Goreve Iliskin Bilgiler

Birimi : Fakiilte

Gorevin Ad1 : Dekanlik Sekreteri

Statiisii - Idari Personel

Bagh Bulundugu Yonetici : Dekan ve Fakiilte Sekreteri
IKiNCi BOLUM

Gorev, Is, Yetki ve Sorumluluk Listesi
1. sbf@mehmetakif.edu.tr adresine gelen e-maillerin Boliimleri ilgilendirenleri bdlim

baskanliklarina, diger e-mailleri ise ilgili birimlere havale etmek,

2. Dekanlik Makamina gelen telefonlara bakmak, telefon goriismelerini ve randevularini
diizenlemek,

3. Dekanliga gelen misafirlerle ilgilenmek, goriisme baglayana kadar agirlamak, gelen misafirlere
goriisme taleplerine gore gerekirse diger ilgililere yonlendirmek,

4. Dekan odasina ilgisiz kisilerin girmesini engellemek, Dekan olmadigi zamanlarda odanin kilitli
tutulmasini saglamak,

5. Dekana ait dosyalar1 tutmak ve muhafaza etmek,

6. Universite Yonetim Kurulu, Senato, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu gibi 6nemli
toplantilar1 Dekana hatirlatmak,

7. Fakiilte Yonetim Kurulu ve Fakiilte Kurulu toplant1 tarih ve saatleri ile gindemi kurul iiyelerine
bildirmek,

8. Dekana ait 6zel ya da gizli yazilan1 diizenlemek, davetiye, tebrik karti gibi taleplerini
hazirlayarak zamaninda ilgililere ulagmasini saglamak,

9. Universite igerisinde ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini takip
ederek, siirekli giincel kalmalarini saglamak,

10. Fakiiltenin birim dis1 ile ilgili her tiirlii iletisimini saglamak,

11. idari Amirlerin verdigi diger gorevleri yapmak.

Hazirlayan Birim Kontrol Eden Onaylayan

Birim Kalite Komisyonu Dekan Yardimcisi Dekan
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1) 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu
2) Universitelerde Akademik Teskilat Y6netmeligi
3) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine

getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum. ...... lo.... N

Adi ve Soyadr:

Imza
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