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Birimi: Hemşirelik Fakültesi 

Kadro Ünvanı: Memur 

Görev Ünvanı: Dekan Sekreteri-Santral Memuru 

Bağlı Bulunduğu Amir: Fakülte Sekreteri 

Yerine Vekalet Edecek Kişi: Vekalet Bırakılan Kişi 

 

GÖREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR 

1.Dekanın görüşme ve kabullerine ait hizmetleri yürütür. 

2.Dekanın özel ve resmi haberleşmelerini yerine getirir. 

3.Dekanın özel haberleşme ve gizlilik taşıyan yazışma işlerini yürütür. 

4.Dekanın kurum içi ve kurum dışı randevu isteklerini düzenler. 

5.Dekanın özel ve kurumsal dosyalarını tutar ve arşivler. 

6.Dekanın görevlendirmelerinde görevden ayrılma, göreve başlama yazışmalarını takip eder ve 

yolculuk ile konaklama için rezervasyonlarını yapar. 

7.Üniversite Yönetim Kurulu, Senato, Fakülte Kurulu ve Fakülte Yönetim Kurulu gibi önemli 

toplantıları Dekan’ a hatırlatmak. 

8.Üniversite içerisinde ve şehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini takip 

ederek, sürekli güncel kalmalarını sağlamak. 

9.Telefon konuşmalarında son derece kibar ve saygılı bir ses tonu kullanmaya dikkat etmek. 

10.Dekanlığa gelen mektup faks notlarının anında ilgililere ulaştırılmasını sağlamak. 

11.Dekanlıkta ihtiyaç duyulan araç-gereç ve ikram malzemesinin teminini sağlamak.  

12.Dinî ve Millî bayramlarda Dekanın tebrik mesajlarını hazırlar ve dağıtımını sağlar.  

13.Dekanlığın görev alanı ile ilgili vereceği diğer işleri yapar. 

14.Santral üzerinden gelen telefonları cevaplamak ve yönlendirmek. 

15.Kurum içi ve kurum dışı haberleşmeyi düzenli bir şekilde sağlamak. 

16.Kurum dışından arayanlara kuruma yakışır şekilde cevap vermek.  

17.Birimdeki evrakları standart dosya düzenine göre dosyalamak ve arşivlemek. 
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