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BILGILER (n}oreVl. Dekan S.ekret"erl. (Oz.el Kalem)
Unitesi Cumhuriyet Universitesi
Boliimii / Birimi Giizel Sanatlar Fakiiltesi / Dekanlik
Ust Yonetici/Ydneticileri Dekan ve Fakiilte Sekreteri
GOREVIN KISA Cumhuriyet Universitesi st yénetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; fakiiltenin
TANIMI gerekli tum faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritilmesi amaciyla Fakilte Dekaninin
’ gorusme ve kabulleriyle ilgili diger islerini yurGtar.
1. Dekanin gérigsme ve kabullerine ait hizmetleri yuratir.
2. Dekanin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirir.
3. Dekanin 6zel haberlesme ve giZlilik tagiyan yazisma iglerini yuratir.
4. Dekanin kurum igi ve kurum digi randevu isteklerini dizenler.
5. Dekanin 6zel ve kurumsal dosyalarini tutar ve arsivler.
6. Dekanin gorevlendirmelerinde goérevden ayrilma, goreve baslama yazismalarini takip eder ve
yolculuk ile konaklama igin rezervasyonlarini yapar.
YETKI VE 7. Fakulte kurullarinin (Yonetim Kurulu, Fakulte Kurulu ve Akademik Genel Kurulu) gindemlerini
SORUMLULUKLARI bir glin énceden 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 gorev alani ile ilgili verecegi diger igleri yapar.
11. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirimesinde Dekana ve Fakllte Sekreterine karsi
sorumludur.
12. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
13. Faaliyetlerinin gerektirdigi her turlU arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
. . Ofis %100
CALISMA Calisma Ortami (bulunma ytzdeleri) Saha Yok
KOSULLARI o is Kazasi Riski
Ust Yonetici/Yoneticileri Astlari ——
Meslek Hastaligi Riski
iSIN GEREKTIRDIGI Fiziksel Caba (Yiizde) %30
GABA Zihinsel Caba (Yizde) %70
Ogrenim Diizeyi ve Alani Lisans
Mesleki Egitim ve Sertifikalari
Deneyim (Hizmet) Siiresi 16
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Teknik Bilgi Alanlari ve Seviyeleri Bilgisayar Paket Kullanimi Cok iyi
Bilgisayar Okur Yazarhgi Cok iyi
18/08/2016
ONAYLAYAN
Prof. Erol BASARA
Dekan V.




