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GOREV TANIMI FORMU
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Ust Yonetici/Y Oneticileri . | Dekan, Dekan Yardimecilar: ve Fakiilte Sekreteri
Astlari :
GOREVIN KISA Sivas Cumhuriyet Universitesi (ist yénetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; fakiiltenin
TANIMI gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yuritilmesi amaciyla Fakulte Dekanin
) gorisme ve kabulleri diger iglerini yurutar.
1. Dekanin gérisme ve kabullerine ait hizmetleri yurGtar.
2. Dekanin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirir.
3. Dekanin 6zel haberlesme ve gizlilik tagiyan yazisma islerini yaratar.
4. Dekanin kurum igi ve kurum digI randevu isteklerini diizenler.
5. Dekanin 6zel ve kurumsal dosyalarini tutar ve argivler.
6. Dekanin gérevlendirmelerinde gbérevden ayrilma, géreve baslama yazigsmalarini takip eder ve
yolculuk ile konaklama i¢in rezervasyonlarini yapar.
YETKI VE 7. Fakilte kurullarinin (Yénetim Kurulu, Fakilte Kurulu ve Akademik Genel Kurulu) glindemlerini
SORUMLULUKLARI bir giin dnceden hazirlar, alinan kararlari karar defterine yazar ve ilgili birimlere dagitimini
yapar.
8. Dini ve Milli bayramlarda Dekanin tebrik mesajlarini hazirlar ve dagitimini saglar.
9. Acilis ve mezuniyet térenlerinde programlari hazirlar.
10. Dekanligin goérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
11. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirimesinde Dekana ve Fakilte Sekreterine karsi
sorumludur.
12. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
13. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirll arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
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