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GOREYV, YETKIi ve SORUMLULUK FORMU

Gorev: Faklilte Dekan Sekreteri
Amir: Fakullte Sekreteri
Vekili:

Gorev, Yetki ve

Sorumluluklari:

1. Dekanhgin sekreterya islerini yuritmek,

2. Kurum ici ve disi yazismalarin gercgeklestirilmesini saglamak,

3. Gelen-Giden evrak kayit ve takibini yapmalk,

4. Dekanhga gelen dilekge, kurum igi-disi yazi ve dilekgelerin
dogru bir sekilde dagitilmasini saglamak,

5. Dekanligin is takvimini tutmak,

6. ilgili kanun, yénetmelik ve ydnergelerde kendisine verilen
diger gorevleri yerine getirmek,
7. Amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Ek Bilgiler:

En az yliksekodgretim diplomasina sahip olmalidir.
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