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SORUMLULUKLARI

Dekan Sekreteri, asagida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.
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GOREV ALANI
Gelen yaz1 ve fakslarin kontrol edilmesi ve birim i¢i sevkini yapmak,
Dekan tarafinda verilen (davetiye, duyuru, tebrik v.s.) mailleri atmak,
Dekanlikga istenen telefonlarin baglanti islemlerini yapmak,
Uygunluk onay iglemlerini yapmak,
Birim dosyalama islemlerini yapmak, arsive devredilecek malzemelerin teslimini saglamak,
Dekan ile ilgili goriismelerde randevu islerini diizenlemek.
Dekan ile ilgili tiim protokol iglerini takip etmek, yiiriitmek.
Kurullarin toplanti yeri ve saatini liyelere ve ilgili birimlere bildirmek,
Dekanlik makamina gelen evraklari imzaya sunmak ve ilgili birimlere gondermek,
Dekan ile boliim baskanlar1 ve 6gretim elemanlari arasindaki esgiidiimii saglamak,
Yonetim, 6gretim elemanlar1 6grenciler ve alt birimler arasindaki iletisimi saglamak,
Biriminden veya fakiilteden ayrilmasi halinde yerine eleman yetistirdikten sonra ayrilmak,

m. Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

YETKILERI
1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.




