HAKKARI UNIVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU
BiRiMi Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi
GOREV ADI Dekan Sekreteri
AMIRI Fakiilte Sekreteri / Dekan

Dekanin haberlesme ve randevularini diizenlemek ve

SORUMLULUK ALANI .. -
Dekanin uygun gorecegi yazismalarini yapmak.
YERINE GOREVLENDIRILECEK R
Kisi Yazi Isleri Birimi
GOREV AMACI Fakiilte Dekanina sunulmaya hazir islemlerin diizenli ve

ivedi bir sekilde yapilmasini saglamak.

- Dekanlik makaminin telefon baglantilarini saglamak.

- Gonderilen imzalar1 dekana imzalatip ilgili birimlere
gondermek

-Dekanlik  makamina gelen evraklarin  kontroliinii
saglamak.

- Dekanin randevu ve gériismelerini organize etmek.

- Dekana gelen davet ve tebriklere cevap vermek.

- Fakiilte smnavlarinda Ogrencilerin girecegi siniflarin
TEMEL iS VE SORUMLULUKLAR ilanin1 yapmak.

- Dekan tarafindan verilen talimatlara uygun olarak
islemlerin yapilmasi,

- Dekan ile boliim bagkanlar1 ve 6gretim elemanlari
arasindaki esglidiimii saglamak,

- Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek

- Universitenin etik kurallaria uymak

- Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan
verilen diger islerin ve iglemlerin yapilmasi.

YETKILERI Paraf etmek.

GOREYV TANIMINI HAZIRLAYAN

Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN

Dekan

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum
Ad Soyadz:

Tarih:

Imza:

FRM-97 / 00



