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Ust Yonetici/Yoneticileri |Fakilte Sekreteri, Dekan

Bagh Alt Unvanlar
Vekalet Eden

Gérevin Tanimi
Fakilte akademik ve idari personelinin 6zlik haklarina iligkin is ve islemlerinin (terfi, atama, gérevlendirme, intibak, emeklilik vb.) ilgili
kanun, mevzuat ve yonetmelikler gercevesinde yerine getiriimesi.

Gorevin Sorumluluklari ve Yetkileri

» Akademik personel ile ilgili hususlarda Fakulte Kurulu ve Fakdlte Yonetim Kurulu glindemini ve kararlarini hazirlamak, iglemi biten
kararlari karar defterine yapistirmak

* Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve taginmaz mallari korumak, saklamak.

+ is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gére yardimci olmak.

» Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isglicl, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.

+ Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tirlii hasara kargi korunmasi icin gerekli tedbirleri almak.
Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg ve her tirli malzemenin yerinde ve ekonomik kullaniimasini saglamak.

* Fakilte Sekreterinin ve Dekanin gorev alani ile ilgili verdigi dider isleri yapmak.

» Memur, yaptigi is/islemlerden dolayi Fakilte Sekreterine ve Dekana karsi sorumludur.

Goérevin Gerektirdigi Nitelikler

Isbu gérev tanimini okudugumu ve mevcut gorevlerimi kapsadigini kabul ediyorum. Gérev tanimi gerektiginde glincelligi saglamak
amaciyla revize edilecektir.
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Gorev Unvani Sorumlusu Onaylayan Ust Yt'jn_etici
(Unvan Ad Soyad, imza) (Unvan Ad Soyad, Imza)
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