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• Dekanın telefon görüşmelerini ve randevularını düzenlemek, 

• Fakülte Kurulu ve Fakülte Yönetim Kurulu üyelerine toplantı bilgisinin verilmesi, alınan kararların 

yazılması, imzalatılması ve dosyalanması, 

 

• Dekanlık Makamına gelen misafirleri ağırlamak, 

• Dekan, Dekan Yardımcıları ve Fakülte Sekreterinin vereceği yazışmaları yapmak, 

 

• Dekana ait özel ya da gizli yazıları düzenlemek, davetiye, tebrik kartı gibi taleplerini hazırlayarak 

zamanında ilgililere ulaşmasını sağlamak, 

• Fakültede görev alanı ile ilgili raporları hazırlamak, bunlar için temel teşkil eden istatistikî bilgileri 

tutmak, 

• Çalışma ortamında iş sağlığı ve güvenliği ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde 

gerekli kontrolleri yapmak, kapı-pencerelerin mesai dışı saatlerde kapalı tutulmasını sağlamak, 

• Dekan, Dekan Yardımcısı ve Fakülte Sekreteri tarafından verilecek diğer görevlerin yapılması. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI  

VEKALET VERECEĞİ KİŞİLER : Bölüm Sekreterleri 


