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Gorev

Dekan Sekreteri

Genel Tanim

Yiiksek Ihtisas Universitesi (st yonetimi tarafindan belirlenen amag, ve ilkelere uygun
olarak; fakiltenin gerekli tum faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun
olarak yiirutilmesi amaciyla fakiilte dekanin gorisme ve kabullerini, giinlik ve haftalik
planlarint hazirlamak ve diger islerini yuritmek.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar
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Dekanin gorusme ve kabullerine ait hizmetleri yiratar.

Dekanin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirir.

Dekanin 6zel haberlesme ve gizlilik tasiyan yazisma islerini yuratur.

Dekanin kurum i¢i ve kurum disi randevu isteklerini duzenler.

Dekanin 6zel ve kurumsal dosyalarini tutar ve arsivler.

Dekanin gorevlendirmelerinde gorevden ayrilma, goreve baslama yazigmalarmi takip
eder ve yolculuk ile konaklama igin rezervasyonlarini yapar.

Fakilte kurullarmi (YOnetim Kurulu, Fakilte Kurulu ve Akademik Genel Kurulu)
gindemlerini bir giin 6nceden hazirlar, alinan kararlar1 karar defterine yazar ve ilgili
birimlere dagitimin1 yapar.

Dini ve milli bayramlarda dekanin tebrik mesajlarini hazirlar ve dagitimini saglar.

Acilig ve mezuniyet torenlerinde programlart hazirlar.

Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde dekana ve fakilte sekreterine karsi
sorumludur.
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