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Ozel Kalem Gorev Tammu

Kadro Unvam: Bilgisayar isletmeni |G6rev Unvam : Ozel Kalem

Gorevli Personelin Ad1 Soyadi: Figen SAHBUDAK

Bagh Bulundugu Unvan: Fakiilte Sekreteri-Dekan |Veka|et T

Gorev ve Sorumluluklar

Dekanin kurum igi ve kurum dis1 randevularini diizenlemek

Dekanin 6zel ve resmi haberlesmelerini, randevu taleplerini, gorevlendirmelerini takip etmek

Dekanlik Makamina gelen konuklarin en iyi sekilde agirlanmasini saglamak, Dekan odasina girenleri denetlemek

Dekanlik Makamnin temizlik ve bakimini kontrol etmek, ihtiyag duyulan malzemelerin teminini saglamak

Dekan ve Dekan Yardimcilari ile goriismeleri diizenlemek, protokol islerini yiiriitmek

Dekanliga gelen imzaya agilan evraklart Dekana sunmak

Dekanin gorevden ayrilma, goreve baslama yazigsmalarini takip etmek

Dekanin giinliitk randevu programini diizenlemek
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Dekan ve Fakiilte Sekreteri tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek
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Protokol listelerini ve telefon rehberlerini takip ederek giincelligini korumak

Universite Yonetim Kurulu, Senato, Fakiilte Kurulu, Fakiilte Y6netim Kurulu gibi toplantilart Dekana hatirlatmak
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Ozel Kalem olarak calismalart disiplinli, hizh, gizlilik iginde yiiriitmek
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Is verimliligi agisindan diger birimlerle uyum iginde ¢alismak
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Gorevlerin yerine getirilmesinde Dekana ve Fakiilte Sekreterine karsi sorumlu olmak

Mugla Sitki Kogman Universitesi ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Dekanligin
ISIN CIKTISI gerekli tim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla yetki ve
sorumluluklar i¢inde isleri yiiriitmek

* 657 Sayili Devlet Memurlar: Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak

* Gorevin gerektirdigi mevzuat bilgisine sahip olmak

* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine ve sorumluluga sahip olmak

*Faaliyetlerin en iyi sekilde siirdiiriilebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine sahip olmak

iSIN GEREKLERI

* Anayasa,

* YOK Mevzuati

* 657 Sayih Devlet Memurlar1 Kanunu,

* 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu

* Resmi Yazigmalarda uygulanacak Usul ve esaslar hakkinda Yonetmelik

BILGI KAYNAKLARI * Ogretim Elemanlarinin Bilimsel Amagh Gdrevlendirmelerine iliskin Yénerge

[LETiSiM iCERISINDE OLUNAN BiRiIMLER /

KURUMLAR Rektorliik, Fakiilteler, Yiiksekokullar, Enstitiiler ve Rektorliige Bagh Birimler

Bu dokiimanda aciklanan gorev tammlarimi okudum. Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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