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YETKİ VE 
SORUMLULUKLARI 

 
1. Dekan ve Dekan Yardımcılarının görüşme ve kabullerine ait hizmetleri yürütür.  
2. Dekan ve Dekan Yardımcılarının resmi haberleşmelerini yerine getirir. 
3. Dekan ve Dekan Yardımcılarının haberleşme ve gizlilik taşıyan yazışma işlerini 

yürütür.  
4. Dekan ve Dekan Yardımcılarının kurum içi ve kurum dışı randevu isteklerini 

düzenler.  
5. Dekan ve Dekan Yardımcılarının kurumsal dosyalarını tutar ve arşivler.  
6. Dekanın ve Dekan Yardımcılarının fakülte ile ilgili görevlendirmelerinde yolculuk 

ile konaklama için rezervasyonlarını yapar.  
7. Fakülte Kurullarının (Yönetim Kurulu, Fakülte Kurulu ve Akademik Genel Kurul) 

gündemlerini bir gün önceden hazırlar, alınan kararları karar defterine yazar ve 
ilgili birimlere dağıtımını yapar.  

8. Dinî ve Millî bayramlar ile diğer etkinliklerde Dekan’ın tebrik mesajlarını hazırlar 
ve dağıtımını sağlar.  

9. Dekan ve Dekan Yardımcılarının görev alanı ile ilgili vereceği diğer işleri yapar.  
 

Yukarıda belirtilen görevlerin yerine getirilmesinde Dekan, Dekan Yardımcıları ve 
Fakülte Sekreteri’ne karşı sorumludur. 

 
 

 

Bu dokümanda açıklanan yetki ve sorumluluklarımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine 
getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum.  
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