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TEMEL GOREV VE SORUMLULUKLAR

e UBYS sisteminde birimiyle ilgili yazisma ve belgeleri takip etmek ve sonuclandirmak,

e Dekan, Dekan Yardimcilari ve Fakilte Sekreterinin goriisme ve kabullerine ait
hizmetleri ylaritmek,

o Dekan, Dekan Yardimcilari ve Fakiilte Sekreterinin kurum igi ve kurum disi randevu
isteklerini dizenlemek,

e Dekanlik Makamina ait 6zel yazismalari yapmak,

o Dekan, Dekan Yardimcilari ve Fakiilte Sekreteri olmadigi zaman gelen ziyaretgileri not
ederek iletmek,

e Dinive Millt bayramlarda Dekanin tebrik mesajlarini hazirlamak ve dagitimini
saglamak,

e Protokol ve telefon listelerini takip ederek glincel kalmasini saglamak,

e Fakiltenin tim birimlerinin ve kisilerin faks iletilerinin gdnderimi ve gelen iletilerin
yerine ulastirma islemlerini yapmak,

e TUm davetiye ve duyuru islerini yapmak,

e Fakilte kurullarinda (Yonetim Kurulu, Fakilte Kurulu ve Akademik Genel Kurulu)
alinan kararlari karar defterine yazmak ve imzalattirmak,

e Dekanliga ya da kisilere ait her tirll bilgi ve belgeyi korumalk, ilgisiz kisilerin eline
gecmesini dnlemek, Dekanin veya Fakiilte Sekreterinin onayi olmadan kisilere bilgi ve
belge vermemek.

e Dekanligin gorev alaniileilgili verecegi diger isleri yapmalk,

e Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Fakilte Sekreterine kars1 sorumludur.
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