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Birim Eczacilik Fakdultesi
Gorev Adi Fakllte sekreteri

KURUM y
BiLGILERI | Amir ve Ust Amirler Dekan Yardimcilari, Dekan

Gorev Devri -
GOrev amaci

Istanbul Yeni Yizyil Universitesi Gst ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; fakultenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve
ogretimi gerceklestirmek icin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak ydratilmesi amaciyla idari ve akademik isleri Dekan ve
Dekan Yardimcilarina karsl sorumluluk icinde organizasyonunu yapar.

Temel Is ve Sorumluluklar
1. Fakdlte isleyisi icin gerekli olan durumlarda Universiteye bagh olan idari, teknik ve

yardimci hizmetler personeli arasinda iletisim ve is takibi saglar.

. Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degdisiklikleri takip eder.

. Resmi acilislar, torenler ve o6dgrenci etkinlikleri ile ilgili hazirhklari yapar ve
sonuclandirir.

. Fakiltede egitim-6gretim etkinlikleri ile sinavlarin glivenli bir bicimde yapilabilmesi
icin gerekli hazirhklar konusunda akademik personele destek saglar.

. Kurum/kurulus ve sahislardan Dekanlida gelen yazilarin cevaplandiriimasi igin
gerekli islemleri yapar.

. Fakullte kurullarinin gindemlerini hazirlar; alinan kararlarin raporlarinin ilgililere
dagitilmasini ve arsivienmesini saglar.

. Akademik ve idari personelin 6zlik haklari islemlerinin ylritilmesini saglar.

. Bilgi edinme yasasi ¢ercevesinde basit bilgi istemi niteligini tasiyan yazilara cevap
verir.
Fakilte 6grenci islerinin dizenli bir bicimde ylritilmesini saglar.

. Fakdlte icin gerekli olan her tirli mal ve malzeme alimlarinda tasinir kayit kontrol
yetkilisi ve ayniyat saymani ile esgudimlt galisir.

11.Dekanhgin goérev alani ile ilgili verecegdi diger isleri yapar.

Yetkileri
1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

2. Faaliyetlerin gerceklestiriimesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.




