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Kadro Unvam: Bilgisayar Isletmeni

Gorevli Unvani:

Adi Soyadi: Necla ARPAT

Gorev ve Sorumluluklar

1. Dekanin iletigimini saglamak ve randevularini diizenlemek.

2. Dekanlik makamina gelen ziyaretcilerin goriisme Oncesi belli bir diizen i¢inde agirlanmasina yardimci olmak ve

Dekan ile goriismelerini saglamak.

3. Universite Yonetim Kurulu, Senato, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu gibi énemli toplantilar1 Dekana

hatirlatmak.

4. Fakiilte kurullar1 ve komisyonlarinin yazismalarini yapmak ve arsivlemek.

5. Dekana ait 6zel ya da gizli yazilan diizenlemek, davetiye, tebrik karti gibi taleplerini hazirlayarak zamaninda

ilgililere ulasmasim saglamak.

6. Universite icinde ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini takip ederek giincelligini

kontrol etmek.

7. Dekanlik’a gelen misafirleri ihtiyag duyuldugu takdirde ilgililere yonlendirmek, Dekanin zamanini iyi

kullanmasina yardimci olmak.

9. Dekan odasina girenleri denetlemek, ilgisiz kisilerin girmesine engel olmak, Dekan olmadigi zamanlarda odanin

kilitli tutulmasin1 saglamak.

10. Dekanlik’1in mesai saatlerine uygun acilip kapatilmasini saglamak.

11. Sekreterligin ve Dekanlik’in temizlik ve bakimini kontrol etmek ve temiz tutulmasina 6zen gostermek.

12. Dekanlikta ihtiya¢ duyulan arag-gereg ile ikram malzemelerini kontrol edip eksiklerin teminini saglamak.

13. Dekanlik ve Fakiilte Sekreteri tarafindan verilecek diger gorevleri Kanun ve yonetmeliklere uygun olarak yerine

getirmek.

Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve
islemlere iligkin Dekana sunulmaya hazir,
iS CIKTISI kontrol edilmis her tiirlii yazi, belge, form, liste,
telefon, mesaj, faks yazisi, gilindem, afis,
mektup, kargo, duyuru

*657 Sayili Devlet Memurlart Kanun’unda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
*En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
*Personel iglemleri ile ilgili mevzuati bilmek.
*Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin
gerekli ig deneyimine sahip olmak.

ISIN GEREKLERI




BiLGIi KAYNAKLARI

* Anayasa,

* YOK

Mevzuati,

* 657 Sayilt Devlet Memurlart
Kanunu,

*2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu

ILETiSIMDE OLUNAN BiRIMLER

Rektorlik, Rektorliige Bagh
Enstituler, Fakilteler, Yuksekokullar

Birimler,

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimlarimi okudum.

Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhit ederim.
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