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1. Dekanin verdigi gbrevleri yerine getirir.

2. Dekanin gérusme ve kabullerine ait hizmetleri yarutar.

3. Dekanin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirir.

4. Dekanin 6zel haberlesme ve gizlilik tagiyan yazisma islerini yarutar.

5. Dekanin kurum i¢i ve kurum digl randevu isteklerini dizenler.

6. Fakiltenin e-postasini ginlik takip eder.

7. Dekanin 6zel ve kurumsal dosyalarini tutar ve arsivler.

8. Dekanin gorevilendirmelerinde goérevden ayrilma, géreve baglama yazismalarini

YETKIi ve takip eder ve yolculuk ile konaklama igin rezervasyonlarini yapar.
SORUMLULUKLAR | 9. Dinf ve Milli bayramlarda dekanin tebrik mesajlarini hazirlar ve dagitimini saglar.

10. Acilis ve mezuniyet térenlerinde hazirlanan programlarin yazismalarini hazirlar.

11. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tlrlG arag, gere¢ ve malzemeyi kullanir.

12 Fakulte kurullarinin (Yoénetim Kurulu, Fakilte Kurulu ve Akademik Genel Kurulu)
glndemlerini EBYS Uzerinden en az bir glin dnceden hazirlar, alinan kararlari
imzadan sonra karar defterine yapistirir ve ilgili birimlere dagitimini yapar.

12. Gorev alani ile ilgili, dekanligin verecedi diger isleri yapar.

13. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getiriimesinde dekana ve fakilte sekreterine
karsi sorumludur.

Bu dokimanda aciklanan yetki ve sorumluluklarimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda
yerine getirmeyi kabul ve taahhit ediyorum.
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