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BIRINCI BOLUM
Géreve iliskin Bilgiler

Birimi : Fakiilte
Gorevin Adi : Ozel Kalem Gorevlisi
Statisu : Dekan Sekreteri

Bagh Bulundugu Yonetici : Fakiilte Sekreteri

uygun

IKINCI BOLUM
Gorevin Kapsami
Manisa Celal Bayar Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere

olarak; Fakdltenin vizyonu ve misyonu dogrultusunda biinyesinde gerekli tim

faaliyetlerin ilgili mevzuata uygun olarak ydritilmesi amaciyla, Dekanligin sekreterlik

hizmetlerini etkin ve verimli bir sekilde yerine getirmektir.
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UCUNCU BOLUM

Gorev, Is, Yetki ve Sorumluluk Listesi
Dekanin goriisme ve kabullerine ait hizmetleri yuritmek,
Dekanin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirmek ve gizlilik tasiyan yazisma
islerini yiiriitmek,
Dekanin kurum i¢i ve kurum dis1 randevu isteklerini diizenlemek,
Dekanin 6zel ve kurumsal dosyalarin1 tutar ve arsivler.
Dekanin gorevlendirmelerinde goérevden ayrilma, goreve baglama yazigmalarinm takip

etmek ve yolculuk ile konaklama i¢in rezervasyonlarini yapmak,

Dini ve milli bayramlarda Dekanin tebrik mesajlarini hazirlamak ve dagitimini
saglamak,
Acilis ve mezuniyet térenlerinde programlar1 hazirlamak ve Dekanlik makaminin tiim

protokol islerini yiiriitmek,

Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

Hazirlayan Onaylayan
Birim Kalite Komisyonu Fakiilte Yonetimi
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9) Gorevlerin yerine getirilmesinde Dekan ve Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.

DORDUNCU BOLUM

Kalite Yonetim Sistemi Sorumlulugu

1) Fakiiltede kalite yonetim sistemi anlayisi ile kalite politikasinin farkinda olmak,

2) Gorev ve sorumluluklarmi yerine getirirken PUKO déngiisiiniin farkinda ve siirece

1)
2)
3)
4)
5)

dahil olmak.

BESINCI BOLUM

Atanacaklarda Aranacak Nitelikler

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

Gorevini yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak,

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tUrli arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek,

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Y 6netmeligi’ni bilmek,

Diksiyonu diizgiin olmak.

Bu doklimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen

kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhit ediyorum. ....../[....../[......

Ad1 ve Soyadi:

Imza

Hazirlayan
Birim Kalite Komisyonu

Onaylayan
Fakulte Y6netimi
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