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GOREVIN GEREKTIRDiGI NITELIKLER:
e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun'unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
e Enazlise veya dengi okul mezunu olmak,
e (Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine (hizmet i¢i egitime katilmis olmak)

sahip olmak.

BAGLI OLDUGU EN YAKIN AMiRi:
e Dekan,
e Fakilte Sekreteri,

o Sef.

EN YAKIN GOZETIMi VE DENETIMi ALTINDAKI PERSONEL:

GOREV VE SORUMLULUKLARI :

e Dekanin goriisme ve kabullerine ait hizmetleri yiiriitiir,

e Dekanin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirir,

e Dekanin 6zel haberlesme ve gizlilik tasiyan yazisma islerini ytriitmek,

e Dekanin kurum i¢i ve kurum dis1 randevu isteklerini diizenlemek,

e Dekanin 6zel ve kurumsal dosyalarini tutmak ve arsiviemek,

e Dekanin gorevlendirmelerinde gorevden ayrilma, goreve baslama yazismalarini takip eder ve
yolculuk ile konaklama i¢in rezervasyonlarini yapmak,

e Fakiilte kurullarinin (Yénetim Kurulu, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Disiplin Kurulu) giindemlerini bir
giin 6nceden hazirlamak, alinan kararlar1 karar defterine yazmak ve ilgili birimlere dagitimin
yapmak,

e Dinive Milll bayramlarda Dekanin tebrik mesajlarini hazirlamak ve dagitimini saglamak,

e Dekan ve Dekan Sekreterligi odalarinin bakim ve temizliginin yapilip yapilmadigini kontrol etmek,

e Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

e KYS ileilgili olarak talimatlarda yer alan sorumluluklari yerine getirmek.
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YETKILERI, SINIRLARI:

e Gorevlerini YOK, 657 sayih DMK, 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu ve BU'nin tabi oldugu diger
mevzuata gore yerine getirir,

e Gorevlerini mevzuat hiikiimleri, plan ve programlar, genel prensipler ve verilen direktifler
dogrultusunda tam ve zamaninda yerine getirmekle ylikiimliidiir,

e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak. Faaliyetlerinin
gerektirdigi her tiirlii arac, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek,

e (Gorevini yerine getirirken ve yetkilerini kullanirken sonug¢larindan dolay1r amirlerine karsi

sorumludur.
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