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Sayfa No

1

UNVAN

DEKAN SEKRETERI (OZEL KALEM) GOREV TANIMI

BAGLI OLDUGU KiSi

DEKAN, DEKAN YARDIMCILARI, FAKULTE SEKRETERI

KENDISINE BAGLI OLAN KiSILER

VEKALET EDEN

IDARI BIRIM PERSONELI

YETKINLIKLER

YAS

EGITIM

Lise, On Lisans, Lisans

DENEYIM

YABANCI DIiL

TEKNIK BiLGi ve BECERILER

. Dekanin haberlesme ve randevularini diizenlemek ve
Dekanin uygun gorecegi yazismalar1 yapmak,

. Bilgisayar ve ek donanimlarim (yazici, faks vb.) etkin
kullanabilmek,

. Yazili ve sozlii iletisim becerilerine sahip olmak.

. Sorumluluk alabilme ve sonu¢ odakli olmak,

. Sozlii ve yazili anlatim becerisine ve sorun ¢ozebilme

yetenegine sahip olmak,
. UBYS Programimi kullanabilmek,

GOREV VE SORUMLULUKLAR

« Fakiilte Dekanina sunulmaya hazir islemlerin diizenli ve ivedi bir sekilde yapilmasini
saglamak, Dekan, Dekan Yardimcilar1 ve Boliimler arasinda irtibati saglamak.

* Dekanin telefon goriismelerini ve randevularini saglamak,

» Dekanliga gelen misafirlerle ilgilenmek ve goriisme baslayana kadar agirlamak.

«  Universite Yonetim Kurulu, Senato, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu gibi énemli

toplantilar1 Dekana hatirlatmak.

* Dekana ait yazigsmalar1 yapmak ve dosyalamak.
+ Dekanin zamanmi iyi kullanmasini saglamak i¢in Dekan ile goriisme taleplerini dinlemek,

gerekirse randevu vermek veya ilgili kisilere yonlendirmek.

«  Universite igerisinde ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini takip
ederek stirekli giincel kalmalarini saglamak.

« Telefon goriismelerinde ya da ziyaretlerde karsi tarafa gereksiz bilgilerin verilmesinden
kaginmak ve gizlilige dikkat etmek,

» Dekanin ihtiya¢ duydugu arag-gerec ve diger ikram edilecek malzemeyi dnceden tespit ederek

temini saglamak,

« Dekan, Dekan Yardimcilar1 ve Fakiilte Sekreteri tarafindan verilecek diger isleri yapmak.
« Dekanligin resmi iletisimini saglamak ve Dekanin ¢alisma diizenini saglamasina yardimci

olmak.
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ONAYLAYAN
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Dekan




