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N/ &ZEL KALEM PERSONELI GOREV
TAN I M I Baski Tarihi/No .../00

ORGANIZASYONDAKI YERI: Fakiilte / Yiiksekokul / MYO Sekreterine bagl gorev yapar,

GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

1- Dekanin/Mudurin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirir.

2- Dekanla/Mudirle ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 randevu isteklerini diizenler, goriisme ve kabullere ait
hizmetleri yGratar.

3- Birimlerde gorev yapan personellere ait (iletisim) bilgileri hazirlar ve giincel tutulmasini saglar.

4- Dekanm/Mudurun 6zel ve gizlilik tasiyan haberleseme/yazigsma islerini yiirtitdr.

5- Dekanin/Mudiriin 6zel ve kurumsal dosyalarini tutar ve arsivler.

6- Dekanlik/Midiirliik Makaminin (tim malzemeleri dahil) temizliginin, bakiminin ve giivenliginin yerine
getirilmesini saglar.

7- Dekanin/Mudiriin gorevlendirmelerinde gérevden ayrilma, goreve baslama islemlerini takip eder ve
gerektiginde yolculuk ile konaklama igin rezervasyonlarini yapar.

8- Dini ve Milli bayramlarda ile resmi programlarda Dekanin/Mudurun tebrik mesajlarini ve/veya davetiye
islemlerini hazirlar ve ilgili yerlere dagitimini saglar.

9- Sorumlu oldugu alanin ve alanda bulunan arag ve gereglerin diizenli ve saglikli sekilde kullanilmasini
saglar.

10- Tiim ¢alismalari gorev tanimlarina ve ISO 9001:2015 Kalite Giivence Sistemi prosediirlerine uygun
olarak gerceklestirir,

11- Amirlerince verilen benzer nitelikteki diger gorevleri yerine getirir,
12- Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Dekana/Mudire ve Fakdlte Sekreterine/Y uksekokul

Sekreterine kars1 sorumludur.
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