Sekreter

TURIZM FAKULTESiI DEKANLIGI
SEKRETERIN GOREV YETKi VE SORUMLULUKLARI

idari personel

Normal Mesai

08:30-12:30 / 13:30-17:30

Fakillte Dekanligi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; fakiiltenin
gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yurattlmesi
amaclyla Fakiilte Dekanin goériisme ve kabulleri diger islerini yurttir

Dekan, Dekan Yardimcilari ve Fakilte Sekreterine gelen telefonlari
baglamak, not almak ve sonrasinda randevulari ayarlamak.

Dekan ve DekanYardimcilarinin ginlik islerini takip ederek gerekli
bilgilendirmeleriyapmak.

Faklltemizde vyapilan tim kurul toplantilarini igin goérevli akademik
personeli telefonla bilgilendirmek.

Gerektiginde calistigl béliimde yuritilen diger faaliyetlere ve bazi islemlere
yoneticisi tarafindan verilen talimatlar cercevesinde yardimci olmak.
Dekanliga gelen fakslarin takibini yaparak ilgili yerlere iletmek.

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip
olmak,
Faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek

Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.

Memur - Sef

Fakiilte Sekreteri

Dekan V.




