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CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
Miihendislik Fakiltesi
Gorev Tanim Formu

Ust Birim : MUhendislik Fakultesi Dekanligi
Birim : Fakiilte Sekreterligi
Alt Birim : Destek Hizmetleri Birimi (Dekanhk Makami Sekreterligi Birimi)
A- | Yurutulecek gorevler sunlardir:
1 Dekanlik Makaminin tertipli ve dizenli olmasini saglamak, Makama giris ve cikislarda
randevuya uygun olarak hareket edilmesini saglamak,
2 | Dekanlik Makaminin toplanti, randevu, gérisme ve kabul iglemlerini yarttmek,
3 Dekanlik Makaminin resmi gorevi ile ilgili yolculuk ve konaklama iglemleri icin
rezervasyon iglerini yurtutmek,
4 Dekanlik Makaminin tim resmi kurum ve birimler arasindaki telefon goérismelerini
saglamak,
5 Universite Yonetim Kurulu, Senato, Fakilte Yénetim Kurulu ve Fakilte Kurulu gibi
toplantilarin yeri ve saati konusunda Dekanlik Makamina bilgi sunmak,
6 | Sekreterligin strekli temiz ve dlzenli tutulmasini saglamak,
7 | Dekanliga gelen mail, faks notlarinin aninda ilgililere ulasgtirimasini saglamak,
8 | Dekanlik Makaminin gorevi ile ilgili her tarld gizliligi mevzuata uygun olarak saglamak,
9 | Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve geregleri korumak ve saklamak,
10 Dekanlik Makaminin ve Fakullte Sekreterligi Makaminin verecedi diger goérevleri

yapmaktir.




