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Bolimi Dekanlik Sekreterligi (Ozel Kalem)
Bagli Birim Fakiilte Sekreterligi

Unvani Tibbi Sekreter

Adi1 Soyadi Nilgiin TOMBUL

SORUMLULUKLARI

Dekanlik kadrosun da Dekanlik Sekreterligi (Ozel Kalem) olarak gorev yapan Nilgiin

TOMBUL asagida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine

getirirken, Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.
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GOREV ALANI

Dekanlik Makaminin resmi kurum ve birimler arasindaki iletisimini saglamak,

Dekanlik telefon goriismelerinin yapilmasini saglamak ve randevularini organize etmek,

Dekanlik Makaminin bayram ve 6zel giinlerde kutlama ve tebrik mesajlarini hazirlamak,

Randevu taleplerini kaydederek, Dekana sunmak ve onaylananlari ilgililere bildirmek,

Birimlerden imzaya sunulmak iizere gelen evraklarin kontroliinii yapmak,

Toplant1 6ncesi Toplant1 Salonunu hazirlamak,

Dekana 6zel evrak, davetiye ve dergileri sunmak,

Imzaya agilan evraklart Dekanlik Makamina sunmak,

Dekan Yardimcilar1 ve Fakiilte Sekreterinin telefon goriismelerini saglamak,

Dekanlik Makaminin tiim protokol iglerini takip etmek,

. Dekanlik Makaminin faks islemlerini yurtutmek,

. Dekanlikta diizenlenen etkinliklere davetiye ve faks gondermek,

. Dekanligin gorev alani ile ilgili verilecek diger isleri yapmak,

Islerin aksamadan siirdiiriilebilmesi i¢in Fakiilte Sekreteri ile koordineli bir bigimde galismak,




