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Dekan ve Fakiilte Sekreteri

Astlar1

GOREVIN KISA
TANIMI.

Cumhuriyet Universitesi Gst yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak; fakiiltenin

gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yurutilmesi amaciyla Fakilte Dekanin
goriisme ve kabulleri diger iglerini yurutar.

YETKI VE
SORUMLULUKLARI
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Dekanin gorugme ve kabullerine ait hizmetleri yaratar.

Dekanin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirir.

Dekanin 6zel haberlesme ve gizlilik tagiyan yazisma iglerini yurdtur.

Dekanin kurum ici ve kurum disi randevu isteklerini diizenler.

Dekanin 6zel ve kurumsal dosyalarini tutar ve arsivler.

Dekanin gérevlendirmelerinde gérevden ayrilma, géreve baslama yazigmalarini takip eder ve
yolculuk ile konaklama igin rezervasyonlarini yapar.

Fakdlte kurullarinin (Yonetim Kurulu, Fakilte Kurulu ve Akademik Genel Kurulu) glindemlerini
bir giin 6nceden hazirlar, alinan kararlar karar defterine yazar ve ilgili birimlere dagitimini
yapar.

Dini ve Milll bayramlarda Dekanin tebrik mesajlarini hazirlar ve dagitimini saglar.

Acilis ve mezuniyet térenlerinde programlari hazirlar.

. Dekanhgin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getiriimesinde Dekana ve Fakiilte Sekreterine karsi

sorumludur.

. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
. Faaliyetlerinin gerektirdigi her turlu arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

GALISMA
KOSULLARI

Calisma Ortami (bulunma ytizdeleri)

Ofis %100

Saha Yok

Ust Yénetici/Yoneticileri Astlari

is Kazasi Riski

Meslek Hastaligi Riski

iSIN GEREKTIRDIGI
GABA

Fiziksel Caba (Yuzde)

%30

Zihinsel Caba (Ylizde)

%70

iS GEREKLILIKLERI

Ogrenim Diizeyi ve Alani

Lisans-Kamu Yonetimi

Mesleki Egitim ve Sertifikalari

Deneyim (Hizmet) Siresi
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