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FEN EDEBIYAT FAKULTESI DEKANLIGI
FAKULTE SEKRETERLIGI

iC KONTROL SiSTEMINE BAGLI
GOREV TANIMLARI

Birim Ad1

Fen Edebiyat Fakiiltesi

Gorev Unvani

Dekan Sekreteri

Ust Yonetici /
e Dekan, Dekan Yardimeilar, Fakiilte Sekreteri
Yoneticileri
Giresun Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
fakiiltenin gerekli tim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
Gorev Alam

yiiriitiilmesi amaciyla Dekanin goriisme, kabul ve diger islerini yiiriitmek.

1 Dekanin goriisme ve kabullerine ait hizmetleri yiiriitmek,
2 Dekanin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirmek,
3 Dekanin 6zel haberlesme ve gizlilik tasiyan yazigma islerini yiiriitmek,
4, Dekanin kurum i¢i ve kurum dis1 randevu isteklerini diizenlemek,
5 Dekanin 6zel ve kurumsal dosyalarini tutmak ve arsivlemek,
Temel Gorev ve 6 Dekanin gorevlendirmelerinde gorevden ayrilma, goreve baglama yazigmalarmi takip
Sorumluluklar etmek ve yolculuk ile konaklama i¢in rezervasyonlarim yapmak,
7. Dini ve Milli bayramlarda Dekanin tebrik mesajlarini hazirlamak ve dagitimini saglamak,
8. Acilis ve mezuniyet torenlerinde programlar: hazirlamak,
9. Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger igleri yapmak.
10.  Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Dekana ve Fakiilte Sekreterine karst
sorumludur.
Yetkileri 1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

2. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

Yasal Dayanak

2547 Sayil1 Yiiksekodgretim Kanunu
657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

Yetkinlik
(Aranan Nitelikler)

657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
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Personel islemleri ve Yazigma ile ilgili mevzuat: bilmek.

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum. 26/10/2018
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