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Dekan Sekreteri Sorumlu Olduğu Dekan Ve Fakülte Sekreterine Ait Cihazların Eksiklerini Takip Etmek Ve Eksiklerini Tedarik Etmektedir. (Fotokopi Makinesi, Bilgisayar, Dahili Telefon vs.)









Dekanlığa gelen misafirlerin ağırlanması, gerekli kişiyle görüştürülmesi görevini yürütür.








Dekanın özel ve kurumsal dosyalarını tutar ve arşivler.







Fakülte sekreterine yazışmalarla ilgili hatırlatma ve iş yoğunluğunda işlerine yardımcı olmakla sorumludur.










Dekana yapacağı iş takvimini hatırlatmak, imzada bekleyen evrakları sunmak, ıslak imzalı ise imzadan çıkan evrakları ilgili kişiye ulaştırmakla sorumludur.
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