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Birimi Egitim Fakiiltesi
Gorev Unvan1 Sekreter
Baglh Bulundugu Yonetici = Fakiilte Sekreteri/Dekan Yardimcilari/Dekan

Yoklugunda Vekalet Edecek Gorevlendirilen Personel
Gorevin/isin Kisa Tanim

Bartin Universitesi {ist yénetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim
faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar
yapmak. Bagh bulundugu birimim yo6neticisinin randevu, goriisme ve kabul islerini yiiriitmek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Dekanligin sekreterlik hizmetlerinin(telefon baglama, not alma, randevu ayarlama, faks ¢gekme
vb.) yapmak.

e Giincel is takibini yapmak ve ¢alisma takviminin akisini saglamak.

e Dekanin giinliik yazismalarini yapmak, takip etmek, islemi bittikten sonra dosyalamak.

e Dekanlik ile ilgili cesitli evrak ve dokiimanlari hazirlamak.

e Dekanligin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.

e [slakimzadan gelen yazilari ilgililere dagitmak.

e Yapilacak toplantilar1 personele duyurmak.

e (Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.

e Ishacmiyogun olan birimlere, amirin saptayacag esaslara gére yardimci olmak.

e Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde,
kalite hedefleri ve prosiidiirlerine uygun olarak yiirtitmek,

e Bagli bulundugu y6netici veya iist yoneticilerin, gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri is sagligi
ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

e Sekreter, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken Sef/Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcilar: ve Dekana karsi sorumludur.
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