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7.5. Hizmetin Sunulmasi, iiBF Gérev Tanimlar
7.5.4. Dekan Sekreteri

Gorevin Kapsama: iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi

Fakiilte Sekreteri vekaletini yiiriitmek,
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Fakiilte ile ilgili i¢ ve dis yazismalari yapmak, -
. Fakiiltenin demirbas malzeme ihtiyag ve kullanim listelerini yapmak ve takibini saglamak,

Dekanin goriisme ve kabullerine ait hizmetleri yiiriitmek,

Dekanin 6zel ve resmi haberlegmelerini yerine getirmek,

Dekanin ézel haberlesme ve gizlilik tasiyan yazisma islerini yiiriitmek,
Dekanin kurum ici ve kurum disi randevu isteklerini diizenlemek,
Dekanin ézel ve kurumsal dosyalarini tutmak ve arsiviemek,

intiyag duyulan malzemelerin teminini saglamak,
11. Fakilte toplanti salonlarinin programlari, sinav ve ders saatleri diizenini ayarlamak,

12. Dekanin verdigi diger gorevleri yapmak.

Fakiilte Toplanti tarihlerini diizenlemek ve taraflara hatirlatmak

Dekanlifa gelen ¢agrilar cevaplamak, mesajlari not almak ve yazismalari ydnetmek,

Hazirlayan: Nilglin DURAK
Fakilte Sekreteri

Onaylayan: Prof. Dr. H. Nejat BASIM
Dekan




