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iSTANIMI :

Manisa Celal Bayar Universitesi ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; fakiiltenin

gerekli tim faaliyetlerinin ylrGtilmesi amaciyla Fakilte Dekaninin gériisme ve kabulleri islerini ytrttar.

GOREV VE SORUMLULUKLARI :

Dekanin telefon gérismelerinin yapilmasini saglamak ve randevularini organize etmek,

Dekanin goriisme ve kabullerine ait hizmetleri yiritir.

Dekanin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirir.

Dekanin 6zel haberlesme ve gizlilik tasiyan yazisma islerini yUrGtir.

Dekanin kurum igi ve kurum disi randevu isteklerini diizenler.

Dekanin 6zel ve kurumsal dosyalarini tutar ve arsivler.

Dekanin gorevlendirmelerinde gbrevden ayrilma, géreve baslama yazismalarini takip

eder ve yolculuk ile konaklama igin rezervasyonlarini yapar.

Fakilte kurullarinin (Yonetim Kurulu, Fakilte Kurulu ve Akademik Genel Kurulu) glindemlerini bir glin dnceden hazirlar,
alinan kararlari otomasyon sistemi tGizerinden imzaya sunar, karar defterine aktarir ve ilgili birimlere dagitimini yapar.
Dini ve Milli bayramlarda Dekanin tebrik mesajlarini hazirlar ve dagitimini saglar.

Acilis ve mezuniyet térenlerinde programlari hazirlar.

Dekanhgin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Dekana ve Fakdilte Sekreterine karsi sorumludur.

HAZIRLAYAN SISTEM ONAYI YORURLUK ONAYI

Birim Kalite Komisyonu Fakdilte Yonetim Kurulu Prof. Dr. Kadir YILDIZ
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