NECMETTIN ERBAKAN
UNIVERSITESI
Eregli Egitim Fakultesi
Dekanlik Ozel Kalem Personel Gérev
Tanimi

Revizyon Tarihi:
30/06/2024

Revizyon No:
~taslak

Yayin
Tarihi:30/06/2024

Dokiiman No:-

Birim Adi : | Eregli Egitim Fakiltesi
Gorev Adi : | Dekanlik Ozel Kalem
Sorumluluk | Ozel Kalem

Alani :

Universitemiz Gst yonetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve
talimatlara uygun olarak; Fakdultenin gerekli tum faaliyetlerinin
etkenlik ve verimlilik ilkelerine gore olarak yuratilmesi amaciyla,
Dekanligin gérisme ve kabulleri ile ilgili iglerini yuratar.

Gorev Tanimi :

Alt Birim :
Gorevl/is | Surekli isci
Unvani :
Birim Yetkilisi : | Dekan

Gorev Devri :

Sorumlu | Ferhat TEKE

Personel :

TEMEL iS VE SORUMLULUK

Dekanhgin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

Dekanhgin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirmek.

Dekanh@in kurum i¢i ve kurum disi randevu isteklerini dizenlemek
Dekanhgin agik ve gizlilik tagiyan yazisma iglerini yerine getirmek,
dosyalamak.

Dekanhgin gérisme ve kabullerine ait hizmetleri yaratmek.

Dekanlk gdrevlendirmelerinde gorevden ayrilma, baglama yazismalarini
takip etmek, yolculuk ve konaklama iglerinin organizasyonunu yapmak.
Dini ve Milli Bayramlarda tebrik mesajlarini hazirlayip dagitimini
yapmak.

GOREV YETKILERI
Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine

sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her turlt arag-gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek
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BILGIi GEREKSINIMLERI

657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere

sahip olmak.

Protokol kurallarini ve duzenini bilmek.

BECERI GEREKSINIMLERI

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip

olmak.

Her tarld yenilige ve gelismeye acgik olmak.
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