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GOREV DAGILIM CIZELGESI

DEKAN SEKRETERLIGi

Dekanin haberlesme ve randevularini dizenlemek, Dekanhga gelen misafirleri agirlamak, Dekanin uygun

GOREVIN KISA TANIMI | . ..
gorecegi yazismalari yapmak.

AD SOYAD KADRO UNVANI DIiGER GOREVLER* B AT(TC'ZE**

*Dekan, Dekan Yardimcilarinin gorisme ve kabullerine ait
hizmetleri yGritmek
*Dekan, Dekan Yardimcilarinin islemlerini ylratmek
*Dekan, Dekan Yardimcilarinin kurum ici ve kurum disi randevu
isteklerini dizenlemek
*Dekan, Dekan Yardimcilarinin islak imza gerektiren yazismalarinin
¢iktilarini alip, imzalatip ilgili buroya gondermek
*Yeni yil, mezuniyet toreni, dini ve milll bayramlarda Dekanin tebrik
mesajlarini hazirlamak ve dagitimini saglamak
*Mezuniyet téreni programina yardimci olmak ve tim davetiye ve
duyuru islerini yapmak
*Dekanhgin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak
*Dekanligin 6zel haberlesme ve gizlilik tasiyan yazisma islerini
ylratmek
*Dekanligin 6zel ve kurumsal dosyalarini tutmak ve arsivlemek
*Fakiltenin tiim birimlerinin ve kisilerin faks iletilerinin génderimi
ve gelen iletilerin yerine ulastirmak

Serpil DURSUN DEKAN *Fakiilte Béliimlerinin diizenledigi isveren Toplantilarinin iletisim, KEVSER ULU

(Biiro Destek . haberlesme ve toplanti organizasyonlarini yapmak
. SEKRETERI e
Personeli) *Dekanlk Makamina gelen misafirleri agirlamak
*Universite Yonetim Kurulu, Senato, Fakilte Kurulu ve *Fakilte
Yénetim Kurulu gibi dnemli toplantilari Dekan’ a hatirlatmak
*Kurul, toplanti ve Dekan odalarinin bakim ve temizligini

denetlemek, varsa sorunlari gidermek

*Fakdlte Kurulu ve Fakilte Yonetim Kurulu tyelerine toplanti
bilgisini vermek, alinan kararlari yazmak ve dosyalamak,
*Akademik Kurul Gindeminin toplanti bilgisini kurul Gyelerine
bildirmek

*Egitim-Ogretim Koordinasyon Kurulu {iyelerine toplanti bilgisini
vermek ve kararlarinin yazilmasini ve dosyalanmasini saglamak,
*Yazi isleri ile ilgili kurum igi ve kurum disi genel yazismalarini
yapmak,

*Makamla ilgili stireli evraklarin takibini yapmak

*Dekan, Dekan Yardimcilari ve Fakiilte Sekreterinin verecegi diger
gorevleri yapmak

YETKILER *UDOS kullanici yetkisine sahip olmak




