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1- Dekanin telefon goriigmelerini ve randevularini diizenlemek
2- Dekana ait dosyalar1 tutmak ve muhafaza etmek.
3- Dekana ait 6zel ya da gizli yazilar diizenlemek, davetiye, tebrik kart1 gibi taleplerini
hazirlamak, zamaninda ilgililere ulagsmasini saglamak.
4- Dekann ihtiya¢ duydugu arag-gerec ve diger ikram edilecek malzemeyi dnceden tespit
etmek, teminini saglamak
5- Yaz Islerinde hazirlanan ve birimlerden gelen yazilar1 Dekana sunar, onaylanan evraki Yazi
Isleri Biirosuna teslim eder
6- Dekan odasina ilgisiz ya da uygun olmayan kisilerin girmesini engellemek, Dekan olmadigi
zamanlarda odanin kilitli tutulmasini saglamak.
7- Fakiiltenin e-mailini giinliik takip eder
8- Dekanliga gelen misafirlere goriisme taleplerine gore, gerekirse diger ilgililere
. yonlendirmek, Dekanin zamanini iyi kullanmasina yardimer olmak.
YETKI VE 9- Dekanliga gelen misafirlerle ilgilenmek, goriisme baslayana kadar, agirlamak, rahat
SORUMLULUKLARI A ’ ’ i
etmelerini saglamak.
10- Gerekli goriilmesi halinde Dekanin ziyaretgilerini giinliik olarak bir deftere ad, tarih ve saat
belirterek not etmek, ayrica telefonla arayanlar1 ayni sekilde kaydetmek.
11- Telefon goriismelerinde ya da ziyaretlerde kars: tarafa gereksiz bilgilerin verilmesinden
kaginmak, Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.
12- Universite igerisinde ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini takip
ederek, siirekli giincel kalmalarini saglamak.
13- Universite Yonetim Kurulu, Senato, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu gibi 6nemli
toplantilar1 Dekana hatirlatmak.
14- Dekanin gorevlendirmelerinde gérevden ayrilma, goreve baglama yazismalarini takip etmek,
yolculuk ile konaklama i¢in rezervasyonlarini yapmak.
15- Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum igerisinde galismaya gayret etmek
16- Baglh oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve iglemleri yapmak

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

ediyorum.
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