TRU Fatih Egitim Fakiiltesi

I¢ Kontrol Sistemi
Gorev Tanimlari

GOREVIN ADI : Dekan Sekreterligi
GOREVIN KAPSAMI : Dekanlik

1. GOREVIN KISA TANIMI
Fakiilte Dekanin goriisme ve kabulleri diger islerini ytiriitiir.
2. GOREV VE SORUMLULUKLARI

2.1 Dekanin goriisme ve kabullerine ait hizmetleri yiiriitiir.

2.2 Dekanin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirir.

2.3 Dekanin 6zel haberlesme ve gizlilik tasiyan yazigma iglerini ytriitiir.

2.4 Dekanim kurum i¢i ve kurum dis1 randevu isteklerini diizenler.

2.5 Dekani 6zel ve kurumsal dosyalarin1 tutar ve arsivler.

2.6 Dekanm gorevlendirmelerinde gorevden ayrilma, goreve baslama yazigmalarini takip eder ve
yolculuk ile konaklama igin rezervasyonlarini yapar.

2.7 Dini ve Milli bayramlarda Dekanin tebrik mesajlarini hazirlar ve dagitimini saglar.

2.8 Acilis ve mezuniyet térenlerinde programlari hazirlar.

2.9 Dekanligin gorev alant ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

3. YETKILERI
3.1 Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

3.2 Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gereg¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
4. EN YAKIN YONETICISi
Fakiilte Sekreteri

5. SORUMLULUK

Dekan Sekreteri (Ozel Kalem), yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yénetmeliklere —uygun

olarak yerine getirirken, Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.
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