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Dekan/Dekan Yardimeilarinin Isleyiste aksama, kurum itibar kaybi, hak kaybu, telafisi y Zamaninda ve dikkatli planlama, birimler arasi koordinasyon, gizlilik

1 programlarinin tutulmasi, randevu , Yuksek : . :
o . gli¢ sorunlar ilkelerine uyum, yedek takvim tutma.

ve telefon goriismeleri
2 Dekanin gizlilik gerektiren Kurum itibar kayb, kisi zararma sebebiyet, telafisi giic Yiiksek Yazismalarin dogru ve zamaninda yapilmasi, onay siireglerinin

yazismalarini yapmak sorunlar uygulanmasi, evrak glivenliginin saglanmasi.

Dekan/Dekan Yardimcilarinin . . .

. . . Yazilarin zamaninda ve hatasiz hazirlanmasi, imza/parafer stireclerine
3 tebrik, tesekkiir yazilarimni Kurum itibar kaybi Orta . . .
dikkat edilmesi.

hazirlamak

Fakq [te Kurulu, Yorlgtlm Kurulu _— Toplanti takvimlerinin dnceden planlanmasi, davetlerin EBYS
4 ve diger toplantilar i¢in davet Isleyiste aksama Orta . . I .

tizerinden resmi ve zamaninda iletilmesi.

yazilari

Fak.uIFenln duzenled} &1 tuim Isleyiste aksama, kurum itibar kaybu, telafisi giig y Gorevlerin zamaninda ve eksiksiz yiiriitiilmesi, etkinlik koordinasyon
5 etkinlik ve yazigma islerini Yiksek Jo. .

yiriitmek sorunlar plan1 hazirlanmasi, gerekli izin ve onaylarin 6nceden alinmast.
7 Kurum miihriiniin kullanim1 Kamu zarari, kurum itibar kayb1 Yiiksek Miihiiriin giivenli yerde saklanmasi, yalnizca yetkili personelce

kullanilmasi, kullanim esaslar1 hakkinda personele egitim verilmesi.
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