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GUZEL SANATLAR VE MIMARLIK FAKULTESI

Birim Yetkilisi

Fakiilte Sekreteri

isin Tanm

Universitemiz {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun

olarak; Fakiiltenin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine gore
olarak yiiriitiilmesi amaciyla, dekanligin goériisme ve kabulleri ile ilgili iglerini yiirttiir.

Bilgi Gereksinimleri

2547 Sayili YOK Kanunu,

Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi,

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Yonetmeligi,

Beceri Gereksinimleri

657 Sayili Devlet Memurlar: Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

Personel islemleri ile ilgili mevzuat: bilmek.

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag-gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Dekanligin goriisme ve kabullerine ait hizmetleri yliritiir.

Dekanligin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirir.

Dekanligin acik ve gizlilik tasiyan yazigma islerini yerine getirmek, dosyalar.
Dekanligin kurum i¢i ve kurum dis1 randevu isteklerini diizenler.

Dekanlik gérevlendirmelerinde gérevden ayrilma, baglama yazigmalarini takip

Gorev, Yetki .. .
Ve etmek, yolculuk ve konaklama islerinin organizasyonunu yapar.
Sorumluluklar: e Dini ve Milli Bayramlafda'tel')r.lk mesaj l.arl.m he'121rla.1y1p dagitimini yapar.
e Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
e Gorev alan1 ve calisma ortaminda ISG’ne y&nelik tedbir ve kurallara uyar.
Gorev alantyla ilgili olarak arsiv mevzuatina uygun is ve islem yapar.
e  Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi
sorumludur.
e  Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar: gergeklestirme yetkisine sahiptir.
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