IS UNVANI: DEKAN SEKRETERI

ig Tanimu:

Erciyes Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak; Fakiilte‘nin
gerekli tiim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla Fakiilte Dekani‘min goériisme ve kabulleri ile diger
islerini yiirtiir.

Gorev ve Sorumluluklari:

o Dekan’in telefon goriisme ve kabullerine ait hizmetleri yiiriitiir, kurum i¢i ve kurum dis1 randevu
isteklerini diizenler.

e Dini ve Milli bayramlar ile diger etkinliklerde Dekan‘in tebrik mesajlarini hazirlar ve dagitimini
saglar

Mezuniyet Toreni igin davetiyeleri hazirlar ve ilgili yerlere dagitimini yapar.

Gerekli goriildiigii zamanlarda Personel ve Yazi Islerine yardim eder.

Evrak ve Arsiv memuru olmadigi zamanlarda yerine bakar.

Dekanligin e-posta (mail) gonderim islemlerini yiiriitiir, takibini ve kontroliinii yapar.

Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Yukarida belirtilen goérevlerin yerine getirilmesinde Dekan, Dekan Yardimcilar1 ve Fakiilte
Sekreteri‘ne karst sorumludur.

Yetkileri:
e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Ust Yoneticileri:
Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcilari, Dekan



