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Birim Tip Fakiiltesi Dekanlig

Ad1 Soyadi Aysun DEMIREL

Unvani Dekan Sekreteri

Amiri Mehmet ONDER

Gorev Devri Mirin ZIHNI AYDEMIR / Kudret PENEZOGLU
Sorumlu Oldugu Birim Dekan Sekreterligi

Temel Is ve Sorumluluklari

1. Dekanin telefon goriigmelerini ve randevularini diizenlemek, Dekana ait yazilari iletmek

2. Davetiye, tebrik kart1 gibi taleplerini hazirlamak, zamaninda ilgililere ulagsmasini saglamak.

3. Dekana gelen misafirlerle ilgilenmek, gériigme baslayana kadar agirlamak.

4. Gerekli goriilmesi halinde Dekanin ziyaretcilerini giinliik olarak bir deftere ad, tarih ve saat belirterek not etmek, ayrica telefonla arayanlar1 ayn1 sekilde
kaydetmek.

5. Telefon goriigmelerinde ya da ziyaretlerde karsi tarafa gereksiz bilgilerin verilmesinden kaginmak, Caligsma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk
ilkelerinden ayrilmamak.

6. Universite igerisinde ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini takip ederek, siirekli giincel kalmalarin saglamak.

7. Universite Yénetim Kurulu, Senato, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Y6netim Kurulu gibi 6nemli toplantilar1 Dekana hatirlatmak

8. Dekanin gorevlendirmelerinde gorevden ayrilma, géreve baslama yazigmalarini takip etmek, yolculuk ile konaklama i¢in rezervasyonlarmi yapmak.

9. Acilig ve mezuniyet tdrenlerinde programlari hazirlamak.

10. Is verimliligi agisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢alismaya gayret etmek.

11. Dekana imzaya ¢ikacak yazilari sunmak ve ilgili yerlere ulasmasini saglamak.
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14. Dekanin ve Fakiilte Sekreterinin verdigi diger gorevleri yerine getirmek

12. 1s verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle uyum icerisinde ¢alismaya gayret etmek.

13. Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte agiklamak.

Bu dokiimanda agiklanan goérev tanimini1 okudum. Gérevimi belirtilen
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Tarih: ...../...... /20....
Adi ve Soyadi:

Imza

Adi ve Soyadu:

Imza

ONAYLAYAN

Tarih: ..... [oooi.. /20....




