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Birimi

Dekanlik

Gorev Ada

Ozel Kalem

Bagh Oldugu Yoneticiler

Dekan, Dekan Yardimcisi, Fakiilte Sekreteri

Yoklugunda Vekalet Edecek

Gorevlendirilen Personel

Dekanlik Ozel Kalem Gorevinin/Isinin Kisa Tanim

Fakiilte Dekanina sunulmaya hazir islemlerin diizenli ve ivedi bir sekilde yapilmasini saglamak, Dekan, Dekan Yardimcilar1 ve

Boliimler arasinda irtibati saglamak.

Temel Gorevler ve Sorumluluklar

e Dekanin telefon goriigmelerini ve randevularini organize etmek.

e Deckanliga gelen misafirleri karsilamak, goriisme baglayana kadar agirlamak.

e Universite Yonetim Kurulu, Senato, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu gibi énemli toplantilar: Dekana hatirlatmak.
e Dekana ait yazismalart hazirlamak, yiiriitmek ve dosyalamak.

e Dekanin zamanini verimli kullanmasini saglamak amaciyla gériisme taleplerini dinlemek, uygunluga gore randevu vermek

veya ilgili kisilere yonlendirmek.

e Universite ve sehir protokol listeleri ile telefon rehberlerini giincel tutmak.

e Telefon goriismeleri veya ziyaretlerde gereksiz bilgi paylasimindan kaginmak ve gizlilige 6zen gostermek.
e  Dekanin ihtiya¢ duydugu arag-gerecleri ve ikram malzemelerini 6nceden tespit ederek temin etmek.

e Dekan, Dekan Yardimcilar ve Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.
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