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GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR
1.Dekanin goriisme ve kabullerine ait hizmetleri yiiriitiir.
2.Dekanin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirir.
3.Dekanin 6zel haberlesme ve gizlilik tasiyan yazigma islerini yiriitiir.
4.Dekanin kurum i¢i ve kurum dis1 randevu isteklerini diizenler.
5.Dekanin 6zel ve kurumsal dosyalarini tutar ve arsivler.

6.Dekanin gorevlendirmelerinde gérevden ayrilma, géreve baslama yazigmalarini takip eder ve
yolculuk ile konaklama i¢in rezervasyonlarini yapar.

7.Universite Yonetim Kurulu, Senato, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu gibi 6nemli
toplantilar1 Dekan’ a hatirlatmak.

8.Universite icerisinde ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini takip
ederek, siirekli giincel kalmalarini saglamak.

0.Telefon konusmalarinda son derece kibar ve saygili bir ses tonu kullanmaya dikkat etmek.

10.Dekanliga gelen mektup faks notlarinin aninda ilgililere ulastirilmasini saglamak.
11.Dekanlikta ihtiya¢ duyulan arag-gere¢ ve ikram malzemesinin teminini saglamak.
12.Dini ve Milli bayramlarda Dekanin tebrik mesajlarini hazirlar ve dagitimini saglar.
13.Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

14.Santral lizerinden gelen telefonlar1 cevaplamak ve yonlendirmek.

15.Kurum i¢i ve kurum dist haberlesmeyi diizenli bir sekilde saglamak.

16.Kurum disindan arayanlara kuruma yakisir sekilde cevap vermek.

17.Birimdeki evraklar standart dosya diizenine gore dosyalamak ve arsivlemek.
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