KURUM ATATURK UNIiVERSITESI

BIRIMI SAGLIK BILIMLERI FAKULTESI

IS UNVANI DEKAN OZEL KALEMi

BAGLI OLDUGU MAKAM DEKANLIK

SORUMLU OLACAGI MAKAM DEKAN, DEKAN YARDIMCILARI, FAKULTE SEKRETERI

TEMEL GOREVLERI (?ﬁezk:rﬁer\:fek?ekan Yardimcilarinin haberlesme ve randevularini
GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. Dekanin telefon goriismelerini ve randevularini diizenlemek,

2. Dekanliga gelen misafirlerle ilgilenmek, goriigme baslayana kadar, agirlamak, rahat etmelerini saglamak,
3. Universite Yénetim Kurulu, Senato, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yénetim Kurulu gibi 6nemli toplantilart
Dekana hatirlatmak,
4. Dekana ait 6zel ya da gizli yazilar1 diizenlemek, davetiye, tebrik kart1 gibi taleplerini hazirlayarak, zamaninda
ilgililere ulagmasini saglamak,
5. Gerekli goriilmesi halinde Dekanin ziyaretgilerini giinliik olarak bir deftere ad, tarih ve saat belirterek not
etmek, Ayrica telefonla arayanlari ayn1 sekilde kaydetmek,
6. Dekanliga gelen misafirlere goriisme taleplerine gore, gerekirse diger ilgililere yonlendirmek, Dekanin
zamanini iyi kullanmasina yardime1 olmak,
7. Telefon goriismelerinde ya da ziyaretlerde karsi tarafa gereksiz bilgilerin verilmesinden kagimmak, gizlilige
dikkat etmek,
8. Dekan odasma ilgisiz ya da uygun olmayan kisilerin girmesini engellemek, Dekan olmadigi zamanlarda
odanmn kilitli tutulmasimi saglamak,
9. Dekan, Dekan Yardimcilar1 ve Fakiilte Sekreteri tarafindan verilecek diger isleri yapmak.
Yetki ve sorumluluklart igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin
iS CIKTISI Rektorliik ve diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her
tiirlii yazi, belge, form, liste, onay, duyuru, rapor.
» Resmi yazilar, kanunlar, yonetmelik ve tebligler,
» Yazili ve sozlu talimatlar,
BiLGi KAYNAKLARI » Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar,
» Rektorlik Birimleri, Fakiilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri,
Boliim Baskani ve Yardimeilart.
CALISMA SAATLERI 08.00-12.00, 13.00-17.00 arasi ve amirinin ihtiya¢ duydugu diger
zamanlarda

Prof. Dr. Mehtap TAN
DEKAN




