9.0- GOREV TANIM FORMLARI

T.C.
GAZI UNIVERSITESI
ENDUSTRIYEL SANATLAR EGITIM FAKULTESI
GOREV TANIMI FORMU

FAKULTE SEKRETERLIGI SEKRETERLIGI

Fakiilte Sekreteri Sekreteri ve Sekreterlik Biirosu
e Fakiiltenin diger kurumlarla ya da kurum i¢i yazigmalar ile ilgili Fakiilte Sekreteri’nin
verecegi gorevleri yapmak,
e Fakiilte Kurulu ve Y énetim Kurulu kararlarin1 yazmak,
o Kurul kararlarimin ¢ogaltilarak diger birimlere dagitilmasin saglamak,
o Kurul kararlar ile ilgili yazigmalar zamaninda ¢ikarmak,
¢ Kurum igi dagitim yazilarim gogaltmak, boliim, birim ve kigilere tist yazi ile gondermek,
¢ Fakiilte kurullan1 karar érneklerini ve Fakiilte Sekreterliginden ¢ikan dagitim yazilarinin
birer niishasim dosyalamak,
e Fakiilteye 6grencilerle ilgili gelen her turlii vaziy1 imzalanmak Gizere Fakiilte Sekreteri’ne
iletmek; Fakiilte Sekreteri’nin imzasi yeterli ise ilgili birimlere gondermek,
¢ Fakiilte yonetiminin 6zel yazilarim1 yazmak,
e Fakiilte yonetinu ile diger birimler arasindaki koordinasyonu saglamak,
¢ Fakiilte Sekreterinin telefonlarina bakmak, randevularini diizenlemek,
o Fakiilte Sekreterligine gelen dgrenci ve ziyaretgilen goriigtiirmek,
e Fakiilte Sekreterligine gelen misafirlere ikram hizmetlerini sunmak,

e Fakiilte Sekreteri makam odasinin temizlik, tertip ve diizeninden sorumludur.




