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Dekanin verdigi gorevleri yerine getirmek,

Dekanin gérisme ve kabullerine ait hizmetleri yuratar,

Dekanin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirir,

Dekanin 6zel haberlesme ve gizlilik tagiyan yazisma iglerini yuratur,

Dekanin kurum ici ve kurum digi randevu isteklerini dizenler,

Birimlerde hazirlanan yazilari Dekana sunar, onaylanan evraklari kayit numarasi
veriimesi icin Evrak Kayit blrosuna teslim eder,

Fakultenin e-mailini glnlik takip eder,

Dekanin 6zel ve kurumsal dosyalarini tutar ve arsivler,

Dekanin gérevlendirmelerinde gdrevden ayriima, gdéreve baslama yazismalarini
takip eder ve yolculuk ile konaklama igin rezervasyonlarini yapar,

Fakilte kurullarinin (Yoénetim Kurulu, Fakilte Kurulu ve Akademik Genel Kurulu)
gundemlerini bir glin 6nceden hazirlar, alinan kararlari karar defterine yazar ve ilgili
birimlere dagitimini yapar,

Dini ve Milll bayramlarda Dekanin tebrik mesajlarini hazirlar ve dagitimini saglar,
Acilis ve mezuniyet torenlerinde programlari hazirlar,

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirll arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek,
Dekanhgin goérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar,

Yukarida belirtilen goérevlerin yerine getiriimesinde Dekana ve Fakiilte Sekreterine
karsl sorumludur.

Adi ve Soyadi:

Bu dokimanda aciklanan yetki ve sorumluluklarimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhut ediyorum.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Abdullah DEMIRCI Prof. Dr. Ahmet ALIM
Fakulte Sekreteri Dekan
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