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1.Birimi Dekan Sekreterligi
2.Gorev Yeri Saglik Bilimleri Dekanlig1
3. Bagh oldugu Birim Amiri Fakdilte Sekreteri

GOREV VE YETKILERi

. Dekan ile boliim baskanlar1 ve 6gretim elemanlari arasindaki iletisim kanallarini acik tutmak,
. Dekanliga ait kirtasiye ihtiyaglarimi belirlemek ve siparis talebinde bulunmak ve takip etmek,
. Dekanliga gelen mektup, faks notlarinin aninda ilgililere ulastirilmasini saglamak,

. Dekanliga gelen misafirleri ihtiya¢ duydugu takdirde ilgililere yonlendirmek,
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5. Dekanin zamanini iyi kullanmasina yardimci olmak,
6. Dekana ait 6zel ya da gizli yazilar diizenlemek,

7. Dekanin kurum i¢i ve kurum dis1 randevu isteklerini diizenlemek,
8. Dekanin goriisme ve kabullerine ait hizmetleri ylriitmek.
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. Universite Yonetim Kurulu, Senato, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu gibi kurum  ici ve kurum disy|
onemli toplantilari Dekan’a hatirlatmak,

10. Dekanin olmadig1 zaman gelen ziyaretgileri not ederek Dekan’a iletmek,

11. Dekanin her tiirlii tebligat, kargo ve postasinin alinmasini saglamak,

12. Telefonlar ilgili kisilere baglamak,




