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FAKULTE SEKRETERLIGI

Birim Adx

Tirebolu letisim Fakiiltesi

Gorev Unvam

Dekan Sekreteri

Ust Yonetici /
Yoéneticileri

Dekan, Fakiilte Sekreteri

Sorumlu Personel

Bilgisayar Isletmeni Orhan TASYORUK,

Gorevin Tanimi

Giresun Universitesi tist yoinetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; fakiiltenin gerekli tiira faaliyetlerinin etkenlik ve wveriralilik ilkelerine uygun

olarak yiriitiilmesi amaciyla Fakiilte Delanmn goriisme ve kabulleri diger islerini

Temel Girev ve
Sorumluluklar:

yurtitiir,

1. Dekanin goriisme ve kabullerine ait hizmetleri yiiriitnek.

2. Dekanm &zel ve resnii haberlesmelerini yerine getirmek.

3. Dekann 6zel haberlesme ve gizlilik tasiyan vazisma islerini ylirtitmek.

4.  Dekann kurum ici ve kurum dis1 randevu isteklerini diizenlemek.

3. Dekanin 6zel ve kurumsal dosyalanm tutmak ve argivlemek.

6.  Dekamn goreviendirmelerinde gérevden ayrilma, géreve baglama yazismalarini

takip etmek ve yolculuk ile konallama i¢in rezervasyonlarni vapmak.

7. Dini ve Milli bayramlarda Dekarun tebrik mesajlarin: hazirimak ve dagitimini
saglamak.

8. Agcilis ve mezuniyet t6renlerinde programlan hazirlamak.

9.  Dekanhgm gorev alam ile ilgili verecegi diger isleri vapmak.

10.  Dekan Sekreteri yukarida belirtilen géirevlerin yerine getirilmesinde Dekana ve

Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.




Yetkileri 1. Yukarida belirtilen girev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahi o olmak.

2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirlii arag, gerec ve malzemevi kullanabilirek.
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657 Sayili Devlet Memurlar: Kanunu ve: 2547 Sayili iiksel: Ogretim Kanunu
Yasal Dayanak

Yetkinlik

1. 657 Sayih Devlet Memurlar Kanun'unda belirtilen gen sl niteliklere sahip olmak.
(Aranan Nitelikler)

2. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

\ GBASAN
Fakiilte Sekreteri

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimim okudum. Gérevimi buradz belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum. Tarih: [5./02/2025

Adt Soyadi )
Orhan TASYORUK
Bilaisavar Jsletmeni




