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Sorumlusu

Sekreter

Gorevi Basinda Olmadig:
Zaman Gorevini Yerine
Getirecekler

idari personel

Calisma Kosullari

Normal Mesai

Calisma Saatleri

08:30-12:30 / 13:30-17:30

Birimin Temel Fonksiyonu

Fakiilte
fakulten

Dekanlign tarafindan belirlenen amag¢ ve ilkelere uygun olarak;
in gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun

olarak yiiritilmesi amaciyla Fakiilte Dekanin goriisme ve kabulleri ve diger
islerini yiirttiir

Gorevleri

Dekan, Dekan Yardimcilar1 ve Fakiilte Sekreterine gelen telefonlar:
baglamak, not almak ve sonrasinda randevulari ayarlamak.

Dekanin giinliik islerini takip ederek gerekli bilgilendirmeleri yapmak.
Fakiiltemizde yapilan tim kurul toplantilarim i¢in gérevli akademik
personeli telefonla bilgilendirmek,

Gerektiginde calistignt boliimde yiriitilen diger faaliyetlere ve bazi
islemlere yoneticisi tarafindan verilen talimatlar ¢ergcevesinde yardimci
olmak,

Dekanliga gelen fakslarin takibini yaparak ilgili yerlere iletmek.

Yetkileri

Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine
sahip olmak,
Faaliyetlerin gercgeklestirilmesi icin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek,

Sorumluluklar

Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken Fakiilte Sekreteri'ne karsi sorumludur.
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