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Birim Adi : | Ahmet Kelesoglu ilahiyat Fakiiltesi

Gorev Ad1 : | OZEL KALEM

Sorumluluk Alam : | Dekan Sekreteri (Ozel Kalem), yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri
kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Fakiilte
Sekreterine kars1 sorumludur.

Gorev Tanmm : | Necmettin Erbakan Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag
ve ilkelere uygun olarak; fakiiltenin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik
ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla Fakiilte
Dekanin goriisme ve kabulleri diger iglerini yliriitiir.

Alt Birim :

Gorev/is Unvam : | Gorev

Birim Yetkilisi : | FAKULTE SEKRETERI

Gorev Devri :

Sorumlu Personel : | OZEL KALEM

TEMEL iS VE SORUMLULUK
e Dekanin goriisme ve kabullerine ait hizmetleri yiirtitiir.

Dekanin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirir.

Dekanin 6zel haberlesme ve gizlilik tastyan yazisma islerini yiiriitiir.

Dekanin kurum igi ve kurum dis1 randevu isteklerini diizenler.

Dekanin 6zel ve kurumsal dosyalarini tutar ve arsivler.

Dekanin gorevlendirmelerinde gérevden ayrilma, goreve baglama yazigmalarini takip eder

ve yolculuk ile konaklama i¢in rezervasyonlarini yapar.

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

e Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

e Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Dekan,Dekan Yardimcisive Fakiilte
Sekreterine karsi sorumludur.

GOREV YETKILERI
e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak
e Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek

BILGI GEREKSINIMLERI
e 2547 Sayili YOK Kanunu
e Universitelerde Akademik Teskilat Y6netmeligi
e Resmi Yazisma Kurallar
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BECERI GEREKSINIMLERI

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak

e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak
Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme
niteliklerine sahip olmak-
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