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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
1. Dekanlik Makamina ydneltilen goriisme isteklerini Dekana iletmek,

. Dekanin telefon iletisimlerini saglamak,

. Dekanlik Makaminin posta islemlerini yapmak,

. Dekanlik Makamina ait yazismalar1 yapmak,

. Dekan olmadig1 zaman gelen ziyaretcileri not ederek Dekana iletmek,
. Fakiilte Kurul Kararlarini yazar ve imzalanmasini saglamak,

. Cagdas iletisim ilkeleri dogrultusunda davranmaya 6zen gostermek,

. Dekan ile tiim resmi kurum ve birimler arasindaki iletisimi saglamak,
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. Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin teslimini saglamak,

10. YOK yazilarm arsivlemek,

11. Bagh bulundugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.



