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GOREVIN KISA TANIMI: Dekanin gériisme kabul ve diger islerini yiiriitiir, haberlesme ve
randevularini diizenler, dekanliga gelen misafirleri agirlar, dekanin uygun gorecegi yazigmalarini

yapar.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

(1) Dekanin telefon goériismelerini yerine getirmek,

(2) Dekanin kurum i¢i ve kurum dis1 randevularini diizenlemek,

(3) Dekanin goriigme ve kabullerine ait hizmetleri yiiriitmek,

(4) Dekanlik makamina gelen misafirleri agirlamak,

(5) Dini ve milll bayramlar ile diger etkinliklerde dekanin tebrik mesajlarin1 hazirlamak ve
dagitimini saglamak,

(6) Dekan, dekan yardimcilar1 ve fakiilte sekreterine gelen telefonlara cevap vermek ve
baglamak,

(7) Akademik ve idari personellerin izin belgelerini takip etmek,

(8) Dekan, dekan yardimcilar ve fakiilte sekreterinin verecegi diger gorevleri yapmak.




