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ANKARA YILDIRIM BEYAZIT UNIVERSITESI
SEREFLIKOCHISAR UYGULAMALI BILIMLER FAKULTESI
DEKAN SEKRETERI (OZEL KALEM)

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

GOREV TANIMI: DEKAN SEKRETERI (OZEL KALEM)

KURUM ICINDEKI YERI:
Ust Makam : FAKULTE SEKRETERI

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARLI:

Dekanin goriisme ve kabullerine ait hizmetleri yiiriitiir.

Dekanin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirir.

Dekanin 6zel haberlesme ve gizlilik tagiyan yazigsma islerini yiiriitiir.
Dekanin kurum i¢i ve kurum dist randevularini diizenler.

Dekanin 6zel ve kurumsal dosyalarini tutar ve argivler.

Dekanin gorevlendirmelerinde gorevden ayrilma, goreve baslama yazigsmalarim takip eder ve yolculuk ile
konaklama i¢in rezervasyonlarini yapar.

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

Acilis ve mezuniyet torenlerinde programlar hazirlar.

Fakiilte ile ilgili duyurularin yapilmasini saglar.

Fakultede olusturulan komisyonlarin yazismalarini yapar.

Fakiiltede olusturulan komisyonlarin gérev tanimlarini ve listesini argivler.

Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlar ve giincel tutulmasini saglar.
Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Dekana ve Fakiilte Sekreterine karst sorumludur.

YETKILERI

Gorev taniminda belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
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GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER :

[lgili mevzuat, ydnetmelik, yonerge ve esaslari bilmek,

Bilgisayar ve ek donanimlar1 (yazici vb.) etkin kullanabilmek,

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

Akademik - idari personel ile 6grenciler arasinda etkin iletisim kurabilme bilgi ve becerisine sahip olmak.

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.




