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Gorey Tanimi

Dekan Sekreteri:

Dekanin goriisme ve kabullerine ait hizmetleri yiiriiterek Dekanin &zel ve resmi

haberlesmelerini yerine getirmek,

Dekanin kurum igi ve kurum disi randevu isteklerini diizenlemek,

Dekanliga gelen cagrilari cevaplamak, mesajlar not almak ve yazigmalari yonetmek,
Fakiiltenin demirbas malzeme ihtiyag ve kullanim listelerini yapmak ve takibini sagla | ak,
ihtiyag duyulan malzemelerin teminini saglamak, T
Fakiilte toplant: salonlarinin programlari, sinav ve ders saatleri diizenini ayarlamak,

Kayit tarihlerinden dnce, sekretarya (YBS) sistemde yeni agilacak olan dersler, subeler ve
ders verecek dgretim elemanlarina iliskin bilgiler sisteme girilmesi, Kayit tarihlerinde yeni
gelen her 6grenciye Akademik Danigman atamasi,

Ders saatli 8gretim elemanlarinin Boliimler tarafindan hazirlanan iicret formlari ile ayhk
ders saat iicret bilgilerinin kontrol edilerek ilgili birimlerle gerekli yazigmalarin yapllr:lasn
Sinavlardan 6nce gézetmenlere verilmek iizere sinav zarflarinin hazirlanmasi (smav
tutanag, sinav zarfi, sinav disiplin tutanagi yoklama listesi.)

Dekanin verdigi diger gorevleri yapmak. ‘
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