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Dekanin takvimini diizenler, randevularinmi organize eder, disaridan gelen
cagrilar1 yonlendirir ve dekana gelen yazismalar filtreler.

Dekanin katilacag: toplantilar: ve etkinlikleri organize eder, gerekli
hazirhiklar: yapar, davetiyeleri gonderir.

Dekanin onaylamasi gereken raporlari, yazismalar: ve diger belgeleri
hazirlar, takip eder.

Dekanin fakiilte icindeki birimlerle ve dis paydaslarla olan yazismalarimi
koordine eder. Ayrica, dekan adina yazili veya sozlii iletisimde bulunur.

Ozel ve gizli bilgilerin yonetilmesi, belgelerin dogru sekilde arsivlenmesi ve
giivenliginin saglanmasi.

Dekanin karar alirken ihtiyac duydugu verileri toplar, raporlar hazirlar
ve dekanin yonetim siireclerinde destek saglar.

Dekanin is akisinin diizgiin ilerlemesi icin kritik bir destek rolii tistlenir ve
zaman yonetimi Konusunda onemli bir sorumluluga sahiptir.
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