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Fakiilte Sekreterligi
Alt Birim Ad1

Dekan Ozel Kalem
Gorev Unvam

Fakiilte Sekreteri
Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Astlar -

(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Goreve haiz Dekanin uygun gordiigii idari personel
Vekalet/Gorev Devri

. N Fakiilte Dekanlig1
Gorev Alan1 / Gorevin Kisa

Tanim

e Dekanlik Makaminin resmi kurum ve birimler arasindaki
iletisimini saglamak ve tiim protokol iglerini takip etmek,

e Dekanlik telefon goriismelerinin yapilmasini saglamak ve
randevularini organize etmek,

e Dekanlik makamindan ¢ikacak yazigsma ve baski islerini yerine
getirerek bunlara ait dosyalama islerini yapmak

e Dekana 6zel evrak davetiye ve dergileri sunmak,

e Dekanlik Makaminin bayram ve 6zel giinlerde kutlama ve
tebrik mesajlarin1  hazirlamak ve Dekanlikta diizenlenen
etkinliklere davetiye ve faks gondermek,

o Imzaya acilan evraklar1 Dekanlik Makamina sunmak

o Islerin aksamadan siirdiiriilebilmesi i¢in Fakiilte Sekreteri ile
koordineli bir bigimde ¢alismak,

o Fakiilteye ait etkinliklerin dosyasini olugturmak,

e Dekanlik Makami’nin faks ¢ekim islerini yapmak,

o Dekanlik makamina gelen ziyaretcileri karsilamak,

e Dekanligin gorev alani ile ilgili verilecek diger isleri yapmak,

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gercgeklestirme
yetkisine sahip olmak
o Faaliyetlerinin gerektirdigi arag, gere¢ ve malzemeyi

Yetkileri kullanabilmek
Temel Teknik Yonetsel
657 Sayili Devlet * Ell(l ?Z 6n lisans
Memul‘l’al’i1 8Irlrj1ak. mezunu Gorevini geregi gibi
Yetkinlik Diizeyi Itfeﬁ?;:ﬁgnng;lnel »  Personel Zﬁii‘i‘fiffﬁéﬁlfnf "
o . islemleri  ile sahip olmak
niteliklere sahip ilgili mevzuati p -
olmak. bilmek.
Analitik diistinebilme
Degisim ve gelisime acik olma
Diizgiin diksiyon
Diizenli ve disiplinli ¢alisma
Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci
Etkin yazili ve sozlii iletisim
Hosgoriilii olma
W e . Tiirkceyi etkin bir sekilde kullanabilme
Gorev Icin Gerekli

Ofis programlarini etkin kullanabilme

Beceri ve Yetenekler Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme

Sabirlt olma

Sozli ve yazili anlatim becerisi

Temsil kabiliyeti

Ust ve astlarla etkin diyalog

Zaman yonetimi

Temel diizeyde Bilgisayar ve internet kullanimi

Fakiilte Sekreterine kars1 raporlama iligkisi.
Diger Gorevlerle iliskisi

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
Yasal Dayanaklar

TEBLIiG EDEN

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No Adi-Soyadi Tarih Imza

1.

2.

3.

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.



