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Gorevin Kisa Tanimi

Dekanlik/Miidurlik biriminin isleyigini kolaylastirmak adma, yonetsel ve biirokratik
stireclerde destek saglayarak, yazisma, iletisim ve organizasyon gorevlerini etkin bir sekilde yerine
getirmek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

e Dekan/Miudiiriin giinliik ajandasin1 yonetmek, randevu ve toplanti planlamalarint koordine
etmek.

e Dekan/Midiir adina gelen tiim yazigmalari takip etmek, gerekli belgeleri diizenlemek ve ilgili
birimlerle iletisim kurmak.

e Telefon, e-posta gibi iletisim kanallar1 tizerinden gelen talepleri almak ve ilgili kisilere
yonlendirmek.

e Dekanlik/Miidiirlikk tarafindan diizenlenen akademik ve idari toplanti, seminer, téren gibi
etkinliklerin organizasyonuna destek saglamak.

e Dekan/Miudiir adina i¢ ve dis birimlerle iletisim kurarak koordinasyonu saglamak.

e Dekanlik/Miidiirliik ile ilgili yazili ve sozlii tiim iletisim stireclerinde gizlilige riayet etmek.

e Deckan/Miudir ve Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul Sekreterinin verecegi diger gorevleri yerine
getirmek.

Gorevi ile ilgili Mevzuat
e 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu
e 4857 Sayili Is Kanunu
e 2914 sayih Yiiksekogretim Personel
e 4982 sayil Bilgi Edinme Hakki Kanunu
e 6098 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
e Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
e Gorev sorumluluklart dogrultusunda ilgili diger kanun, yonetmelik ve mevzuatlar

Bu belge, guvenli elektronik imza ile imzalanmistir.
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