DEKAN SEKRETERI

Sevgi AKBAL
BAGLI OLDUGU YONETICi: FAKULTE SEKRETERI
OLMADIGINDA YERINE VEKALET EDEN:

NITELIK:

Kurumca belirlenen genel niteliklere sahip olmak,
Gorevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak,
Yoneticilik niteliklerine sahip olmak, sevk ve idare gereklerini bilmek,

GOREVLERI

Gelen ve giden evraklarin paraf ve havalesi icin Fakiilte Sekreterine teslim etmek,
Fakllte Sekreteri tarafindan paraf ve havale edilen evraklari Fakilte Dekaninina
teslim etmek, paraf edilen veya imzalanan evraklari ilgili birim/personele gdondermek;
Dekan tarafindan verilen direktifleri personellere bildirmek,

Dekanlik makami ile gorismeleri saglamak,

Gelen ve giden faxlari takip etmek,

Gorusmelere ortam saglamak,

Fakilte Dekanini arayanlari not alip Dekani bilgilendirmek,

Fakilte Dekani ile personel, 6grenciler, veya yetkililerin telefonla veya sahsi olarak
gbrisme ortamlarini dizenlemek,

Dekanla goérismelerde randevulari ayarlamak,

Teknik gezi gibi konularda dis firmalarla iletisimi saglamak, Kurum igi ve/veya Kurum digi
ilgili kisi ve kurullarla iletisim kurmak ve gerekli olan evrak ile yazigsmalari imza ve onaya
sunmak

Dekanligin goérev alani ile ilgili Fakilte Sekreterinin verecegdi diger igleri yapar.

YETKILERI:

Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
Faaliyetlerinin gerektirdigi her turli arag, gereg, ve techizati kullanabilmek,
Yoénetimindeki personele is verme, yaptiklari igleri takip etmek, denetlemek,
gerektiginde uyarmak, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak,

SORUMLULUK:

Gorevleri  kapsamindaki faaliyetlerde, baglh oldugu Fakilte Sekreterine ve Fakulte
Dekanina kargi sorumludur.



