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Gorev Unvam : Dekanlik Ozel Kalem
Bagh Bulundugu Amir : Dekan / Dekan Yardimeilar: / Fakiilte Sekreteri

GOREYV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI

Genel Gorevler

birlikte aciklamak.

Dekan ve Yardimcilarla iletisim kurulmasini saglamak,
Dekan ve Yardimcilarinin randevu hizmetlerini yiiriitmek,
Dekan ve Yardimcilarinin verdikleri yazilar1 yazmak,
Faksla gelen iletileri yerine ulastirmak,
Duyurularin zamaninda yapilmasini saglamak,
Toplantilarla ilgili dokiimanlar1 hazirlamak,
Makam odalarinin diizenli tutulmasini saglamak,
Dekan ile tiim resmi kurum ve birimler arasindaki iletisimi saglamak,
Dekanin gizli yazismalarini yapmak,
Dekanliga ya da kisilere ait her tiirli bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline ge¢cmesini
onlemek, Dekanin veya Fakiilte Sekreterinin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge vermemek.
Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda gerekgeleriyle

EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazismalar1 takip eder, sonuglandirir.

Caligma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.
Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum i¢inde calismaya gayret etmek
Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
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