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DEKAN SEKRETERI

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar::

Dekan ile boliim bagkanlari ve 6gretim elemanlar arasindaki iletisim kanallarini agik tutmak,

Dekanliga ait kirtasiye ihtiyaglarimi belirlemek ve siparis talebinde bulunmak ve takip etmek,

Dekanliga gelen mektup, faks notlarinin aninda ilgililere ulastirilmasini saglamak,

Dekanliga gelen misafirleri ihtiyag duydugu takdirde ilgililere yonlendirmek,

Dekanin zamanini iyi kullanmasina yardimei olmak,

Dekana ait 6zel ya da gizli yazilar1 diizenlemek,

Kurumsal dosyalarim tutmak ve arsivlemek,

Bagli oldugu idari amir ile {ist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak,

Dekanin kurum igi ve kurum dis1 randevu isteklerini diizenlemek,

Dekanin goriisme Ve kabullerine ait hizmetleri yiiriitmek.

Universite Yonetim Kurulu, Senato, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu gibi kurum ici ve kurum dist
onemli toplantilari Dekan’a hatirlatmak,
12. Biitiin etkinlik yazigsmalarinin yapilmasi ve takibi, davetiye basimi, e-postayla duyuru islemlerini yiiriitmek,
13. Fakiilte sekreterine yazisma ve dosyalamada islemlerini yiiriitmesine yardimci olmak,
14. Dekanin olmadigi zaman gelen ziyaretgileri not ederek Dekan’a iletmek,
15. Dekann her tiirlii tebligat, kargo ve postasinin alinmasini saglamak,
16. Fakiilteye ait istatistiki bilgileri tutmak,
17. Fakiilte ile boliimler arasi ve boliimler arasindaki yazigsmalari EBY'S ortaminda ilgili birimlere ve kisilere sevk etmek,
18. EBYS ortaminda gonderilemeyen dokiimanlar1 zimmet karsiliginda ilgili birimlere géndermek,
19. Akademik ve idari personel izin dosyalarini diizenlemek ve tutmak,
20. Telefonlar1 ilgili kisilere baglamak,
21. Bolim 6grencileri ve personelleri ile ilgili konulari fakiilte sekreterine iletmek,
22. Dekanliga gelen ve giden yazilari takip etmek,
23. Yonetmelik, yonergeleri, Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu, Senato, Akademik Kurul ve Boliim Bagkanlari

toplant1 tutanaklarini dosyalarina kaldirmak,

24. YOK Denetleme dosyalarmin diizenlenmesine yardimer olmak,
25. Fakiilte Kurulu / Fakiilte Y6netim Kurulu Kararlarini1 imzalatmak,
26. Boliimlere gelen evraklari ilgili sekretaryanin almasini saglamak,
27. Fakiilte sekreteri olmadiginda evrak akisini ve yazigsmalarim yapmak.
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DIKKAT EDILECEK HUSUSLAR

Sabah 08.50-12.00 ve 6gleden sonra 13.00-17.00 saatleri arasinda izinsiz ofisten ayrilmaz.

izinlerin ayn1 anda kullanilmamasina 6zen gosterir.

[zinlerini Fakiilte Sekreterliginden alir ve Dekanliga bilgi verir.

Izinli oldugu siirece yerine bakacak personel is takibini sorunsuz yapar.

Akademik personel, diger mesai arkadaslar1 ve 6grenciler ile iletisime 6zen gosterir.

Ogrenciler, dgretim elemanlar1 veya 6grenci velileriyle higbir sekilde tartismaya girmez.

Ogrenci veya dgrenci velilerinin sorularma taraf olmadan bu tiir talepleri Fakiilte Sekreterligine aktarir.
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Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Fakiilte Sekreteri Kaliteden Sorumlu Dekan Yardimecist Egitim Fakiiltesi Dekani




