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DEKAN - DEKAN YARDIMCISI SEKRETERLIGI

Dekan Sekreterinin Gorevleri;

e Dekanlik Makaminin telefon baglantilarimi saglamak, randevularini diizenlemek,

e Dekanlik Makamina gelen evraklari imzaya sunmak, ilgili birimlere gtndermek,

e Dekanlik Makamina gelen 68renci ve ziyaretgileri karsilamak ve gbrigmelerini saglamak,

e Fakiilte Kurulu ve Yonetim Kurulu giindemini hazirlamak, Toplant1 giin ve saatini tiyelere
iletmek,

e Fakiilte Kurulu, Yoénetim Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarmi karar defterlerine
yerlegtirmek,

¢ Dekanlik Makami1 misafirlerine gerekli ikram hizmetlerini yiiriitmek,

¢ Dekanlik ile alt birimler arasindaki iletigimi saglamak,

¢ Dekanlik Makam odasimin temizliginden ve dizeninden sorumludur,

e Dekanlik Sekreterliginde bulunan elektronik aletlerin ve pc’lerin agilip kapatilmasi, calisir
durumda bulunmasmi saglamak,

Dekan Y ardimcis1 Sekreterinin Gorevleri

¢ Dekanlik Makaminin telefon baglantilarim saglamak, randevularini diizenlemek,

¢ Dekanlik Makamina gelen evraklar: imzaya sunmak, ilgili birimlere gondermek,

¢ Dekanlik Makamina gelen 68renci ve ziyaretgileri karsilamak ve gérigmelerini saglamak,

¢ Fakiilte ve Y onetim Kurulu giindemini hazirlamak, Toplant: giin ve saatini iiyelere iletmek,
e Fakiilte Kurulu, Yoénetim Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarmi karar defterlerine
yerlegtirmek,

e Dekanlik Makami misafirlerine gerekli ikram hizmetlerini ylirtitmek,

e Dekanlik ile alt birimler arasindaki iletigimi saglamak,

e Dekanlik Makam odasinin temizliginden ve dizeninden sorumludur,

e Dekanlik Sekreterliginde bulunan elektronik aletlerin ve pc’lerin agilip kapatilmasi, calisir

durumda bulunmasmi saglamak,







