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GOREVIN KISA TANIMI : Dekanin haberlesme ve randevularini diizenlemek, Dekanliga gelen
misafirleri agirlamak, Dekanin uygun gorecegi yazismalarini1 yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

- Dekanin telefon goriismelerini ve randevularini diizenlemek,
- Dekanlik Makamina gelen misafirleri agirlamak, dekanla goriismelerini koordine etmek,

- Dekanlik, Dekan Yardimcilar1 ve Fakiilte Sekreterligine gelen telefonlara cevap vermek ve
baglamak, randevularini diizenlemek,

- Dekanin 6zel ve kurumsal dosyalarini tutar ve arsivler

- Dini ve milli bayramlarda dekanin tebrik mesajlarini hazirlar ve dagitimini saglar

- Dekanin 6zel haberlesme ve gizlilik tagiyan islerini yiiriitiir

- Sekreterligin siirekli temiz ve diizenli tutulmasini saglar

- Telefon konugmalarinda son derece kibar ve saygili bir ses tonu kullanmaya dikkat etmek

- Universite icerisinde ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini takip etmek,
stirekli glincel kalmasini saglamak

- Dekanliga gelen mektup, faks notlarinin aninda ilgililere ulastirilmasini saglamak
- Dekan, Dekan Yardimecilari ve Fakiilte Sekreterinin verecegi yazigmalari yapmak,

- Dekan, Dekan Yardimcilar1 ve Fakiilte Sekreterinin verecegi fakiilte ile ilgili diger gorevleri
yapmak.
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