T.C. DOKUMAN NO
ERCIYES UNIVERSITESI YAYIN TARiHi
iKTiSADI VE iDARI BiLIMLER FAKULTESI REViZYON NO
GOREV TANIMLARI REVIZYON TARIiHi
SAYFA NO
Birim Adi: iktisadi ve idari Bilimler Fakiltesi
Gorev Adr: Dekan Sekreteri
Sorumluluk Alani: iktisadi ve idari Bilimler Fakiltesi
Amiri Fakulte Sekreteri
Bagh Bulundugu Birim Fakilte Sekreterligi

GOREVIN KISA TANIMI: Erciyes Universitesi ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; fakiiltenin gerekli tim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yuritilmesi
amaciyla Fakiilte Dekaninin gortisme ve kabulleri ile ilgili diger islerini yliritmek.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

. Dekanin goriisme ve kabullerine ait hizmetleri yiritmek,

. Dekanin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirmek,

. Dekanin 6zel haberlesme ve gizlilik taslyan yazisma islerini ylritmek,

. Dekanin kurum ici ve kurum disi randevu isteklerini diizenlemek,

. Dekanin 6zel ve kurumsal dosyalarini tutmak ve arsiviemek,

. Dekanin gorevlendirmelerinde gorevden ayrilma, goreve baslama yazismalarini takip etmek ve

yolculuk ile konaklama i¢in rezervasyonlarini yapmak,

7. Universite Yénetim Kurulu, Senato, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu gibi dnemli toplantilari
Dekan’a hatirlatmak,

8. Universite icerisinde ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini takip ederek,
surekli glincel kalmalarini saglamak,

9. Sekreterligin siirekli temiz ve diizenli tutulmasini saglamak,

10. Dekanlikta ihtiya¢ duyulan arag-gereg ve ikram malzemesinin teminini saglamak,

11. Zaman gizelgesine, kilik-kiyafet ydonetmeligine uymak,

12. Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

13. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreteri ve Dekana karsi sorumludur.

AU, WN P

HAZIRLAYAN: KONTROL EDEN: ONAYLAYAN:

BiRiM KALITE KOMiSYONU DEKAN:




