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Birim Ad1 Orman Fakiltesi
Dekanlik
Alt Birim Ad1
Ozel Kalem

Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Astlar

(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Vekilet/Gorev Devri

Dekanlikta gorevli diger memurlar

Gorev Alan1 / Gorevin Kisa
Tanim

Fakiilte Dekanlig

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

Dekanlik Makaminin birimler ve Resmi Kurumlar arasindaki
iletisimini saglamak.

Dekanlik telefon goriismelerinin yapilmasini saglamak ve
randevularini organize etmek.

Dekanlik Makamindan ¢ikacak yazigsma ve baski islerini
yerine getirerek bunlara ait dosyalama islerini yapmak.
Dekana 6zel evrak, davetiye ve dergileri sunmak.

Dekanlik Makaminin bayram ve 6zel giinlerde kutlama ve
tebrik mesajlarin1 hazirlamak.

Imzaya agilan evraklari Dekanlik Makamia sunmak

Dekan Yardimcilar1 ve Fakiilte Sekreterinin telefon
goriismelerini saglamak.

Islerin aksamadan siirdiiriilebilmesi igin Fakiilte Sekreteri ile
koordineli olarak ¢alismak.

Dekanlik Makaminin tiim protokol islerini takip etmek.
Fakiilteye ait etkinliklerin dosyasini olusturmak.

Fakiiltenin faks ¢ekim islerini yapmak.

Dekanlikta diizenlenen etkinliklere davetiye ve faks
gondermek.

Dekanlik Makamina gelen ziyaretgileri kargilamak.
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Abdullah Koriikgii
Orman Fakiiltesi Fakiilte Sekreteri
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o Ust yoneticileri tarafindan verilecek gérev alan ile ilgili
diger isleri yapmak.
e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme
yetkisine sahip olmak.
. o Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag-gereg ve
Yetkileri malzemeyi kullanabilmek
Temel Teknik Yonetsel
e Enaz on
lisans ve
lisans
mezunu
e 657 sayil Ol.r.naki )
Devlet e
Memurlari Sereel gibi
Kanun’unda yerine
Yetkinlik Diizeyi belirtilen ) getirebilmek
genel icin gerekli
niteliklere mevzuati
sahip olmak taklp etmek.
o lyi/Orta
seviyede
Yabanci Dil
Bilgisine
sahip olmak.
Ana bilgisayar, iletisim ve ag giivenlik cihazlari ile isletim sistem
yazilimlarini etkin kullanabilme ve teknolojisini takip edebilme
Analitik diistinebilme
Analiz yapabilme
Girev icin Gerekli D?gis‘i.m ve gelisime acik olma
i Diizgiin diksiyon
Beceri ve Yetenekler Diizenli ve disiplinli ¢calisma
Ekip caligsmasina uyumlu ve katilimci
Ekip liderligi vasfi
Empati kurabilme
Etkin yazili ve sozlil iletigim
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Giiglii hafiza

Hizli diigiinme ve karar verebilme

Hizl1 not alabilme

Hizli uyum saglayabilme

Hosgoriilii olma

Tiirk¢eyi etkin bir sekilde kullanabilme

Ofis programlarini etkin kullanabilme

Ofis gereclerini kullanabilme (yazici, faks vb.)
Planlama ve organizasyon yapabilme

Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme

Diger Gorevlerle iligkisi

e Dekan, Dekan Yardimcisi, Fakiilte Sekreteri ile raporlama
iligkisi
o Fakiiltenin diger alt birimleri ile isbirligi ve esgiidiim iliskisi

Yasal Dayanaklar

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

TEBLIiG EDEN

Dekan

TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda a¢iklanan gorev tanimini okudum; gérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No Adi-Soyadi Tarih Imza

1.

2.

3.
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