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Sayfa 1

1. Dekanin verdigi emirleri yerine getirmek,

2. Dekanin goriisme ve kabullerine ait hizmetleri ylritmek

3. Dekanin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirmek,

4. Dekanin 6zel haberlesme ve gizlilik tagiyan yazisma islerini yuriatmek,

5. Dekanin kurum ici ve kurum disi randevu isteklerini diizenlemek,

6. Dekanin 6zel ve kurumsal dosyalarini tutmak ve arsiviemek,

7. Dekanin gorevliendirmelerinde gérevden ayrilma, goreve baslama
yazismalarini takip etmk ve yolculuk ile konaklama igin rezervasyonlarini
yapmak,

Birimlerde hazirlanan yazilari Dekana sunmak, onaylanan evraklari kayit
numarasi verilmesi i¢cin Evrak Kayit blrosuna teslim etmek,

9. Kurum icinden ve kurum disindan gelen misafir ve goérevlilerin randevularini

YETKi VE dizenleyerek aksakliklara meydan verilmemesini saglamak,
SORUMLULUKLAR | 10. Kurum ici ve/veya Kurum disi ilgili kisi ve kurullarla iletisim kurmak ve gerekli
olan evrak ile yazigsmalari hazirlayarak imza ve onaya sunmak,

11. Fakdltenin e-mailini gunlik takip etmek,

12. Dini ve Milli bayramlarda Dekanin tebrik mesajlarini hazirlamak ve dagitimini
saglamak,

13. Acilis ve mezuniyet térenlerinde programlari hazirlamak,

14. Fakdilte kurullarinin (Yénetim Kurulu, Fakilte Kurulu ve Akademik Genel
Kurulu) giindemlerini bir giin 6nceden hazirlar, alinan kararlari karar defterine
yazar ve ilgili birimlere dagitimini yapar.

15. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip
olmak,

16. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tlrll arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek,

17. Dekan ve Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur

Bu dokimanda agiklanan yetki ve sorumluluklarimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ve taahh(t ediyorum.
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