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Fakiilte Sekreterligi Sekreteri Revizyon Tarini
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Sayfa: 1/1

1. Birimi

GU Teknoloji Fakiiltesi

2. Kadro Unvam

Sef, Bilgisayar Isletmeni, Veri Hazirlama Kontrol Isletmeni, Memur

3. Gorev Unvam

Fakiilte Sekreterligi Sekreteri

4. Bagli Bulundugu Amir

Fakiilte Sekreteri

5. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

1. Yonetim Kurulu ve Fakiilte Kurulu giindem ve kararlarin1 yazmak, iiyeleri toplantiya davet
etmek, kararlar1 ilgili birimlere teblig etmek.

2. Birimlerden gelen talepleri, yonetici olan Fakiilte Sekreterine iletmek, koordinasyonu

saglamak.

Ogrenciler ve ¢alisanlarin, yonetici ile iletisiminin koordinasyonunu saglamak.

Yonetici Asistanligi yapmak.

Calisanlarin giinliik devam ¢izelgelerini ¢ikarmak ve kontrol etmek.

BELTEK devam cizelgelerini ¢ikarmak ve kontrol etmek, koordinasyonu saglamak.

Fakiilteye gelen ilan ve afislerin onaylanip, duyurulmasini saglamak.

Fakiilte sekreteri telefon ve randevu takibi.

Fakiilte personelinin giinliik/y1llik izinlerinin onaylanmasini saglamak.

10 Ogrenci belge ve diplomalarmnin onaylanmasini saglamak
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6. Ad1 Soyad1 / Imza-Tarih

7. Yerine Gorev Yapacak
Personel

HAZIRLAYAN
Birim Calisma EKibi

ONAYLAYAN
Dekan




