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Birimi

Egitim Fakiiltesi Dekanlig1

Kadro Unvam

Memur

Gorev Unvan

Dekan Yardimcist Sekreteri

Bagli Bulundugu Amir

Fakiilte Sekreteri

Vekalet

Gamze Ogiitciioglu

Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
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Dekan Yardimcisiin gériisme ve kabullerine ait hizmetleri ytirtitmek.
Dekan Yardimcisinin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirmek.

Dekan Yardimcisinin 6zel ve resmi yazigsma islerini yiiriitmek.

Meslek Yiiksekokullar1 dis1 yazigsmalar1 yapmak ve arsiviemek.

Dekan Yardimcisinin kurum i¢i ve kurum dis1 randevu isteklerini diizenlemek.
Dekan Yardimcisinin 6zel ve kurumsal dosyalarini arsivlemek ve takibini yapmak.

Rektorliik, Fakiilteler, Yiiksekokullar, Meslek Yiiksekokullari i¢i ve Rektorliik, Fakiilteler, Yiiksekokullar,

7. Fakiilte Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi i¢in gerekli olan 6grenci isleri ile ilgili yazismalari

yapar ve ilgili bilgilerin teminini saglamak.

8. Yillik akademik Faaliyet Raporlarinin, stratejik planlarin, uyum eylem planlar1 ve denetim raporlarinin

hazirlanmasinda verileri toplamak ve ilgili birimlere iletmesini saglamak.

9. Fakdlteye ait komisyonlarda sekreterya gorevini yerine getirmek.

10. Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

11. Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.




Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimlarini okudum. Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ve taahht ederim.
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