T.C.

<t BAyg BOLU ABANT iZZET BAYSAL UNiVERSITESI
¥ K3 Fen Edebiyat Fakiiltesi Dok. No: GT/021/17
S < ilk Yaymn Tar.: 28.06.2022
= @ = Rev. No/Tar.: 01/3.09.2024
b u o Sayfal/1l
og | ﬁ@xﬁ‘? DEKANLIK SEKRETERI
Birimi Fen Edebiyat Fakiiltesi Bagl Oldugu Yonetici Fakiilte Sekreteri, Dekan
Alt Birim Adi --- Verine Vekalet Edecek Kisi | Vekalet Birakilan Personel

Gorev Unvani

Dekanlik Sekreteri

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Dekanhgin sekreterlik hizmetlerini (telefon baglama, not alma, randevu ayarlama, vb.) yapmak.

Fakilte Yonetim Kurulu, Fakillte Kurulu ve Disiplin Kurulu Toplanti Gindemlerini hazirlayip kararlari yazmak.
Glincel is takibini yapmak ve ¢alisma takviminin akisini saglamak.

Dekanin glinliik yazismalarini yapmak, takip etmek.

Dekanlik ile ilgili gcesitli evrak ve dokiimanlari hazirlamak.

is akisindaki guinliik acil yazilara iliskin Dekani bilgilendirmek.

Yapilacak toplantilari personele duyurmak.

Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallari korumak, saklamak.

Gorevi ile ilgili strecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yénetim Sistemi cercevesinde, kalite
hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiritmek.

Bagli bulundugu yonetici veya Ust yoneticilerin, gorev alaniile ilgili verecegi diger isleri is saghgi ve glvenligi
kurallarina uygun olarak yapmak.

Sekreter, yukarida yazili olan bitlin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Fakilte
Sekreterine, Dekana karsi sorumludur.

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, elektronik imza ile imzalanmstir.




