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Sayfa 1
1. Dekanin gérisme ve kabullerine ait hizmetleriyuratur.
2. Dekanin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirir.
3. Dekanin 6zel haberlesme ve gizlilik tagiyan yazisma iglerini yarutur.
4. Dekanin kurum i¢i ve kurum disi randevu isteklerinidiizenler.
5. Dekanin 6zel ve kurumsal dosyalarini tutar vearsivler.
6. Dekanin gérevlendirmelerinde gbrevden ayrilma, géreve baglama yazigsmalarini

takip eder ve yolculuk ile konaklama igin rezervasyonlarini yapar.

Fakdlte kurullarinin (Yénetim Kurulu, Fakilte Kurulu ve Akademik Genel Kurulu)

glindemlerini bir glin énceden hazirlar, alinan kararlari karar defterine yazar ve ilgili

birimlere dagitimini yapar.

8. Dinf ve Milli bayramlarda Dekanin tebrik mesajlarini hazirlar ve dagitimini saglar.

9. Agcllis ve mezuniyet tdérenlerinde programlarihazirlar.

10. Dekanhigin gorev alani ile ilgili verecegi digerisleri yapar.

11. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getiriimesinde Dekana ve Fakdilte Sekreterine
karsi sorumludur.

12. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

13. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirll arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

~

YETKI VE
SORUMLULUKLAR

Bu dokiimanda agiklanan yetki ve sorumluluklarimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhut ediyorum.
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