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Dekan Sekreterligi
Memur

Dekanin goriisme ve kabullerine ait planlamalari yapmak, Dekanin
direktifine gore gorismeleri ve kabullerin yapilmasini saglamak,

Dekanin 6zel haberlesme ve gizlilik tastyan yazismalarini yapmak,

Dekanin randevu isteklerini diizenlemek,

Dekana ait 6zel ve kurumsal dosyalari arsiviemek,

Dekanin gorevlendirmelerinde gorevden ayrilma, géreve baslama
yazismalarini takip etmek ve yolculuk ile konaklama igin
rezervasyonlarini koordine etmek,

Dekan odasina ilgisiz ya da uygun olmayan kisilerin girmesini
engellemek, Dekan olmadigi zamanlarda odasinin kilitli tutulmasini
saglamak,

Dekana ve Dekanliga ait organizasyonlarda ilgili afis, davetiye vs
hazirlamak veya hazirlatilmasini saglamak, ilgililere ulastirmak,

Dekanlik makaminin malzeme arag, gereg taleplerini zamaninda
yapmak,

Dekanin aragihtiyaci halinde ara¢ koordinasyon ile iletisime gecmek,

Dekan / Fakilte
Sekreteri
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Dekan Sekreterligi
Memur

Universite icerisinde ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve
telefon rehberlerini takip ederek siirekli glincel kalmalarini saglamak,

Dekanlik makamina gelecek misafirlerin ikramlarini dekan ve fakiilte
sekreteri ile koordine etmek,

Universite Yonetim Kurulu, Senato, Fakiilte Kurulu ve Fakilte
Yonetim Kurulu gibi 6nemli toplantilari Dekana hatirlatmak,

Alaniile ilgili veya alantile ilgili olmayip Gniversite/fakulte
yonetimince diizenlenen egitim ve toplantilara katiimak,

Gorev alaninda karsilastigl herhangi bir uyumsuzluk veya sorunu st
amirine bildirmek,

Birimindeki islemlerle ilgili is akis semalarini olusturmak.

Dekan / Fakilte
Sekreteri
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