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GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

e Dekan, dekan yardimcilari ve fakiilte sekreterinin verecegi yazigsmalari yapmak.

Dekana ait 6zel ya da gizli yazilar1 diizenlemek, davetiye, tebrik kart1 vb. taleplerini hazirlayarak zamaninda
ilgililere ulagtirmak.

Dekan ve yardimcilarinin telefon goriismelerini ve randevularini diizenlemek.

Dekanin giinliik is takibini yapmak, acil yazilara iligskin dekan1 bilgilendirmek.

EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazismalar1 takip etmek ve sonuglandirmak.

Fakiilte Kurulu, fakiilte yonetim kurulu, disiplin kurulu ve diger 6nemli toplantilar i¢in glindemleri hazirlamak.
Toplant1 bilgilerini ilgililere duyurmak, alinan kararlari yazmak, imzalatmak ve dosyalamak, karar suretlerini
hazirlamak ve ilgili birimlere iletmek.

Dekanliga ve dekana ait 6zel ve kurumsal dosyalari tutmak, arsivlemek ve muhafaza etmek.

Fakiiltede gorev alani ile ilgili raporlar1 hazirlamak, bunlar i¢in temel teskil eden istatistiki bilgileri tutmak.
Dekanlik makamina gelen misafirleri agirlamak, goriisme taleplerine gére yonlendirmek.

Gerekli goriilmesi halinde, ziyaretgileri ve telefonla arayanlar kayit altina almak.

Caligma ortaminda is sagligi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek.

Mevcut elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai disi saatlerde kapali tutulmasini
saglamak.

Dekan makam odasinin temizligini takip etmek ve teknik problemleri ilgililere iletmek.

Duyurularin zamaninda yapilmasini saglamak ve faksla gelen iletileri yerine ulastirmak.

Acilis ve mezuniyet torenlerinde programlart hazirlamak.

Is verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum i¢inde calismak.

Ust yonetici/ydneticiler tarafindan verilecek diger isleri ve islemleri yapmak.

Amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek,

YOK/YOKAK tarafindan kalite siiregleriyle ilgili verilen gérevleri yerine getirmek.
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