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dizenlemek, gunlik ziyaretgi trafigini
yonlendirmek, yonetmek ve  ziyaretcilerin
agirlanmasindan sorumlu olmak.

RANDEVULAR ‘@ Dekan ve Dekan Yardimcilarinin randevuarn1

hakkinda bilgilendirme, e-posta, fakslari gbndermek ve

ulastigina dair teyit almak,

v - l
ED Universite igerisinde ve sehirde 0 Dekan ve Yardimcilarinin talimatina gére dahili ve
uygulanan protokol listelerini ve harici telefon baglantilarini yapmak, faks, e-posta
telefon rehberlerini takip ederek, % ve diger haberlesme hizmetlerini yiritmek, ginlik
strekli glncel kalmalarini yapilan telefon gériismelerini kaydetmek.
saglamak. \
J
et
Dekan ve Dekan Yardimcilarinin seyahatlerini
SEYAHAT ‘ diizenlemek, toplanti Icv lerinin takibi biletlerinin
. temini konaklama rezervasyonlarinin yapilmasi
ORGANIZASYON transfer islemlerinin ayarlanmasi ve teyit ediimesi
0 - Toplantl, seminer kongre ve diger davetlerin
TOPLANTI VE TOREN ‘ organizasyonunu yapmak
ORGANIZASYONU =
=
E c Acilis ve mezuniyet
Kurum tarafindan gerceklestirilen bitdn térenlerinde programlarinin
organizasyonlarda telefon aramalari yapmak, konu hazirlanmasi
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Konuklar igin ikramliklarin dnceden tespit edilip
temininin saglanmasi
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?Yéneticiye imza igin gelen evraklari hatirlatmak
ve imzalatmak evrakin ait oldugu vyere
gonderilmesini saglamak. Gunu gelen evrak ve
randevular ve toplantilar hatirlatmak Dekanliga
gelen telefonlari ilgili departmana yonlendirmek.
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Faaliyetlerine iliskin bilgilerin kullanima
hazir bir bicimde bulundurulmasini ve

kayitlari tam, dogru ve zamaninda
tutmak, kayitlarin = saklanmasini ve
gizliliginin ~ korunmasini  saglamak,

gerektiginde konuya iliskin belge ve
bilgileri sunmak.
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Dekanliga gelen misafirlere gérisme
taleplerine  gore, gerekirse diger ilgililere
yonlendirmek.
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@ Bayramlarda ve 6zel glnlerde kurum igi
kurum disi kisi ve kuruluslara kutlama,
tesekkir ,6zel hallerde; bassaglhgi, 6lum,

Gelen ve giden kargolarin iglemlerini ve
takibini  yapmak ve ilgili birimlere
dagitimini saglamak, gerektiginde
kargolarin durum bilgisini kontrol etmek.

kutlama vb.. telgraf c¢ekmek ,mesaj
goéndermek \?eya g:ilan vermekJ, ‘
belilenmis kisi/yerlere hediye veya cicek
goéndermek. )
u o
m m Calisma yerindeki arag-gereg, dokiman ve
mefrusatin dogru bir sekilde kullanmasini ve
¢ Dekan ve Dekan gereken bakim, onarimlarini duzenli olarak
Yardimcilarinin kirtasiye, yapllmasini  ve  aksakliklarin  giderilmesini
demirbas, temizlik v.b. biiro % saglamak
hizmetlerinin yapilmasini ve U
ihtiyag duydugu arag-gereg ve
diger malzelemelerin tespit
edilerek ve temin edilmesi
J
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Gorev alani ve boélimde ydiritilen

diger faaliyetler ile ilgili olarak
yoneticisi tarafindan verilen diger
gorevleri yerine getirmek




