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Birim: Veteriner Fakültesi Dekanlığı 
Görev Adı: Dekan Sekreteri 
Amiri: Fakülte Sekreteri 
Bağlı Bulunduğu Birim Fakülte Sekreteri 

GÖREVİN KISA TANIMI :  Dekanın haberleşme ve randevularını düzenlemek, Dekanlığa gelen 
misafirleri ağırlamak, Dekanın uygun göreceği yazışmalarını yapmak. 
 
GÖREV VE SORUMLULUKLAR 
 
- Dekanın telefon görüşmelerini ve randevularını düzenlemek, 
- Dekanlık Makamına gelen misafirleri ağırlamak, dekanla görüşmelerini koordine etmek, 
- Dekanlık, Dekan Yardımcıları ve Fakülte Sekreterliğine gelen telefonlara cevap vermek ve 

bağlamak, randevularını düzenlemek, 
- Dekanın özel ve kurumsal dosyalarını tutar ve arşivler 
- Dini ve milli bayramlarda dekanın tebrik mesajlarını hazırlar ve dağıtımını sağlar 
- Dekanın özel haberleşme ve gizlilik taşıyan işlerini yürütür 
- Sekreterliğin sürekli temiz ve düzenli tutulmasını sağlar 
- Telefon konuşmalarında son derece kibar ve saygılı bir ses tonu kullanmaya dikkat etmek 
- Üniversite içerisinde ve şehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini takip etmek, 

sürekli güncel kalmasını sağlamak 
- Dekanlığa gelen mektup, faks notlarının anında ilgililere ulaştırılmasını sağlamak 
- Dekan, Dekan Yardımcıları ve Fakülte Sekreterinin vereceği yazışmaları yapmak,    
- Dekan, Dekan Yardımcıları ve Fakülte Sekreterinin vereceği fakülte ile ilgili diğer görevleri 

yapmak.    
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