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BAGLI OLDUGU MAKAM  Fakiilte Sekreteri

EMIR ALACAGI MAKAM Fakilte Sekreteri
TEMEL GOREVLERI

GOREV VE SORUMLULUKLARI

Imzaya hazir yazilari imzalatip ilgili birime ulastirmak

llan panolarina duyurulari asmak.
Kisiye 6zel yazilari imza kargiliginda teslim etmek

Diger Kurumlar arasinda yazigmalari teslim etmek.

Bolim ile Dekanlik ve arasinda evrak akisini saglamak.

Evraklarin Postaya verilmesini saglamak

Toplu gorevlerde lizerine diigen gorevi en iyi sekilde yerine getirmek,

CoNOOOA~LN A

Mektup, dosya v.b. gibi digsaridan gelen 6nemli evraklari ilgili kisiye teslim etmek.

Of Teknoloji Fakiiltesi

Bolumlerin ihtiyaci olan ve talep edilen kirtasiye ve temizlik malzemelerini, ilgili bolimlere goétiirmek.

10. Sorumluluk alaninda bulunan biironun her tirll temizligini yaparak strekli temiz ve bakimli olmasini saglamak,

11. Ogretim elemanlari tarafindan verilebilecek resmi gérevleri yapmak,

12. Diger yardimci personel ile uyumlu, karsilikli sevgi, saygi ve hosgori igerisinde galigmak,

13. Birim amirinin verecegi talimatlar dogrultusunda diger gorevleri yapmak.

IS CIKTISI
BILGI KAYNAKLARI isin gergeklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan belgeler:
v" Resmi yazilar, Kanunlar, Yonetmelik ve Genelgeler.
v' Yazih ve sozli talimatlar.
v" Havale edilen iglemler.
Bilgilerin temin edilecegi yerler:
Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri, Sube
Miidiirii, Dekanlik Birimleri, Ogrenci isleri Daire Baskanligi
Bilginin sekli:
Kanun, yonetmelik, genelge, yazi, telefon, e-mail, yuz ylize
ILETISIM ICERISINDE Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri, Sube Miidiirii, Dekanlik Birimleri,
OLUNAN BIRIMLER Ogrenci isleri Daire Bagkanlig.
GALISMA SAATLERI 8.00-12.00, 13.00-17.00 ve sonrasinda ihtiyag duyulan zaman.
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