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Sayfa 1
1. Dekan ve Dekan Yardimcilarinin gorlisme ve kabullerine ait hizmetleri yirutir.
2. Dekan ve Dekan Yardimcilarinin resmi haberlesmelerini yerine getirir.
3. Dekan ve Dekan Yardimcilarinin haberlesme ve gizlilik tasiyan yazisma islerini
yarutar.
4. Dekan ve Dekan Yardimcilarinin kurum ici ve kurum disi randevu isteklerini
dizenler.
5. Dekan ve Dekan Yardimcilarinin kurumsal dosyalarini tutar ve arsivler.
6. Dekanin ve Dekan Yardimcilarinin fakilte ile ilgili gbrevlendirmelerinde yolculuk
- ile konaklama igin rezervasyonlarini yapar.
VELING 7. Fakilte Kurullarinin (Yonetim Kurulu, Fakilte Kurulu ve Akademik Genel Kurul)
SORUMLULUKLARI glindemlerini bir glin dnceden hazirlar, alinan kararlari karar defterine yazar ve
ilgili birimlere dagitimini yapar.
8. Dinive Milli bayramlar ile diger etkinliklerde Dekan’in tebrik mesajlarini hazirlar
ve dagitimini saglar.
9. Dekan ve Dekan Yardimcilarinin gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Dekan, Dekan Yardimcilari ve

Fakulte

Sekreteri’ne karsi sorumludur.

Adi ve Soyadi:

Tarih ..../.../ ...

Bu dokiimanda agiklanan yetki ve sorumluluklarimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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