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GOREVIN KAPSAMI

Birim Yoneticisi ve yardimcilarinin yonetsel faaliyetlerini daha etkin yiiriitebilmesi igin gériismelerini ve islerini belli bir plan
dahilinde yapmasina yardimci olmak tizere sekreterya hizmetlerinin yiritilmesi.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

imzaya agilacak evraklari Dekana sunmak,
Dekan ile ilgili tim protokol islerini takip etmek,

Akademik Uzlasma Komisyonunun, Komisyon Sekreteryaligini yapmak,
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Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmektir.

Yonetim, 6gretim elemanlari ve 6grenciler arasindaki iletisimi saglamak,

Dekan, Dekan Yardimcilari ve Fakiilte Sekreterinin sekreterya hizmetlerini ylritmek,
Dekan, Dekan Yardimcilari ve Fakiilte Sekreterine gelen telefonlari aktarmak ve telefon baglamak,

Dekan, Dekan Yardimcilari ve Fakiilte Sekreterinin goriismelerinde randevu islerini diizenlemek,

Bashekimlikten gelen evraklari Dekana imzaya sunmak ve geri donlisimini saglamak,




