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Birimi Egitim Fakiiltesi Dekanlig1

Kadro Unvanit Memur

Gorev Unvant Dekan Sekreteri

Bagli Bulundugu Amir Fakulte Sekreteri

Vekalet Seyma Piar, Gamze Ogiitciioglu

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Dekanin goriisme ve kabullerine ait hizmetleri yiiriitmek.

Dekanin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirmek.

Dekanin 6zel haberlesme ve gizlilik tagiyan yazigma islerini yiiriitmek.
Dekanin kurum igi ve kurum dig1 randevu isteklerini diizenlemek.

Dekanin 6zel ve kurumsal dosyalarini arsivlemek ve takibini yapmak.
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Rektorliik, Fakiilteler, Yiiksekokullar, Meslek Yiiksekokullar1 igi ve disi yazigmalari yapmak ve

arsivlemek.

7. Dekanin gorevlendirmelerinde gorevden ayrilma, goreve baglama yazigsmalarini takip etmek ve yolculuk
ile konaklama i¢in rezervasyonlarini yapmak.

8. Dini ve Milli bayramlarda Dekanin tebrik mesajlarint hazirlamak ve dagitimini saglamak.

9. Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu ile ilgili kararlar1 ve giindemi hazirlamak ve Fakiilte Sekreterine
sunmak.

10. Gorevini ilgili mevzuatlar, kalite yonetim sistemi politika hedefleri ve prosedurlerine ve i¢ kontrol
sisteminin tanim ve politikalarina uygun olarak yiiriitmek. Kalite ve i¢ kontrol yonetim sistemi belgelerinde
belirtilen ilave gérev ve sorumluluklari yerine getirmek ve is glivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uymak.

11. Hassas ve riskli gérevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

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




Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimlarin1 okudum. Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ve taahhut ederim.
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