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	 Doküman Bölümü:
	



GÖREV YETKİNLİĞİ:

Fakültede görevli idari personel olmalıdır.

DEKAN SEKRETERİ TANIMI:

Dekan Sekreteri, Dekana destek hizmeti veren idari personeldir. 

GÖREVLERİ:

1. Dekanlığın telefon görüşmelerini sağlamaktır.

2. Faks işlemlerini yürütmektir.

3. Arayanlar ve gerekli notlar hakkında Dekanlığı bilgilendirmektir.

4. Dekanlığın, resmi ve gizli yazışmalarını hazırlamak ve ilgili birime iletmektir. 

5. DYS üzerinden gelen-giden evrak işlemlerini takip etmektir. 

6. Evrakların arşivlenmesini sağlar. Arşivde saklanma süresini tamamlayan evrakları ayıklama imha komisyonuna teslim eder.

7. Dekanlığın randevu ve toplantı saatlerini ayarlamaktır.

8. Dekanlığa görüşmek üzere gelen ziyaretçileri yönlendirmektir. 

9. Teşekkür, tebrik, bayram ve taziye kartı yazımı, çiçek gönderimi gibi işlemleri gerçekleştirmektir.

10. Dekanlığın e-posta adresine gelen e-postaları takip etmek, iletilmesi gereken e-postaları ilgili kişilere duyurmaktır.

11. Personel ile ilgili duyuruların duyuru panolarına asılması, toplanması, ilgili akademik ve idari personele duyurulması işlerini yapmaktır.
12. KYS kapsamında yapılan tüm bildirimlerin kontrolü için günlük e-mail kontrolünü yapmaktır.
13. Entitüye Bağlı AB Dallarının sekreterliğini ve yazışmalarını yapar.
14. Fakülte Web Sayfasında duyuruları yayınlar.
15. Öğrencilerin okul dışı gezilerinde bunlarla ilgili yazışmaları ve takibi yapar.
16.  Dekanlığın verdiği diğer görevleri yerine getirmektir.

SORUMLULUKLARI: 

Fakülte Sekreteri ve Dekana karşı sorumludur.
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