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Ozel Kalem Memuru Gérev Tanimi Toplam Sayfa 1

Kadro Unvam : V.H.K.I. Gorev Unvan:: V.H.K.I.

Gorevli Personelin Adi Soyadi: Songiil MAZI

Bagh Bulundugu Unvan : Fakiilte Sekreteri Vekalet: Mete Simsek Sibel Ummiihan OZKAYA

Gorev ve Sorumluluklar

Dekanin goriisme ve kabul hizmetleri, 6zel ve resmi haberlesmeleri, randevu talepleri, 6zel ve kurumsal dosyalarinin tutulmasi,
gorevlendirmelerinin takibi ve konu ile ilgili is ve islemlerin yapilmasi.

2 |Fakiilte kurul ve komisyon toplantilarina iligkin duyurularin yapilmasi ve toplant1 odasinin hazirlanmast.

3 |Fakiilte ile ilgili duyurularin yapilmasi, e-posta ve faks hizmetlerinin yiiriitiilmesi, dis hat gériismelerinin yiiriitiilmesi,

4 |Personel isleri ile ilgili yazigmalarin yapilmast.

5 |Gorev alani ile ilgili yazigmalarin yapilmasi.

6 |Fakiilte blinyesinde gergeklestirilen etkinlik / faaliyetlere iligkin tiim yazigmalarin yapilmasi ve Yonetim Bilgi Sistemine girilmesinin saglanmast.

Dekanlik ve Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen diger gérevlerin, ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yerine
getirilmesinin saglanmasi.

8 |Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.

iSIN CIKTISI *Dekanlik makaminda yiiriitiilen is ve islemlerin sorunsuz bir sekilde yerine getirilmesi.

* 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

ISIN GEREKLERI * Gorevinin gerektirdigi is deneyimine ve sorumluluga sahip olmak.

* Anayasa

* YOK Mevzuati

BiLGi KAYNAKLARI * 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
* 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
* Yonetmelikler

* Dekanlik Makami ve Dekanlik Birimleri

ILETiSiM iCERiISINDE OLUNAN * Rektorlitk Birimleri

BiRiIMLER / KURUMLAR * Universitemiz diger Fakiilte /Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokul /Béliim Baskanliklari
/Koordinatorliikleri

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimlarimi okudum. Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
Tarih : 30.04.2026

Adi ve Soyadi : Songiil MAZI
imza :
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Tlgili Personel Aysun DUNDAR Prof. Dr. Ozcan SAYGIN

Fakiilte Sekreteri Dekan




