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Birim Ada :

Eregli Egitim Fakiiltesi

Gorev Ad1 :

Dekanlik Sekreteri

Sorumluluk
Alani :

Necmettin Erbakan Universitesi Gist yonetimi tarafindan
belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak; Fakultenin
gerekli tum faaliyetlerinin yurutulmesi amaciyla Fakulte
Dekanin gorusme ve kabulleri ile diger islerini yurutur.

Gorev Tanim :

Dekanlik Sekreterligi

Alt Birim :

Gorev/Is
Unvamn :

Gorev

Birim Yetkilisi :

DEKAN

Gorev Devri :

Sorumlu
Personel :

Ferhat TEKE

TEMEL IS VE SORUMLULUK

e Dekanin 0zel haberlesme ve gizlilik tasiyan yazisma islerini yurutur

e Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlar
ve guncel tutulmasini saglar.

e Acilis ve mezuniyet torenlerinde programlari hazirlar.

e Dekanin 0zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirir

e Dekanin 0zel ve kurumsal dosyalarini tutar ve arsivler.

e Gorev alaniyla ilgili olarak arsiv mevzuatina uygun is ve islem yapar

¢ Dekanin gorevlendirmelerinde gorevden ayrilma, goreve baslama
yazismalarini takip eder ve yolculuk ile konaklama icin rezervasyonlarini

yapar.

¢ Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
¢ Dekanin, gorusme ve kabullerine ait hizmetleri yurutur
e Goérev alani ve galisma ortaminda ISG’ne yénelik tedbir ve kurallara

uyar.

¢ Dekanin kurum i¢i ve kurum disi randevularini dizenler.
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GOREV YETKILERI

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine
sahip olmak.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirli arag, gereg ve malzemeyi
kullanabilmek.

BiLGi GEREKSINIMLERI

657 Sayili1 Devlet Memurlar: Kanun’unda belirtilen genel niteliklere
sahip olmak.

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Yonetmeligi bilmek.

BECERI GEREKSINIMLERI

Her tirll yenilige ve gelismeye acik olmak.

e Gorevini yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.
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