Edebiyat Fakiiltesi Ozel Kalem Gérev Tanimi
1. Dekanin iletisimini saglamak ve randevularini diizenlemek.

2. Dekanlik makamina gelen ziyaretcilerin gériigme 6ncesi belli bir diizen i¢inde
agirlanmasina yardimei olmak ve Dekan ile goriismelerini saglamak.

3. Universite Yénetim Kurulu, Senato, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu gibi
Onemli toplantilar1 Dekana hatirlatmak.

4. Dekanim, Dekan Yardimcilarinin ve Fakiilte Sekreterinin verdigi yazismalar1 yapmak ve
arsivlemek.

5. Dekana ait 0zel ya da gizli yazilar1 diizenlemek, davetiye, tebrik kart1 gibi taleplerini
hazirlayarak zamaninda ilgililere ulagsmasini saglamak.

6. Universite iginde ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini takip
ederek giincelligini kontrol etmek.

7. Dekanlik’a gelen misafirleri ihtiya¢ duyuldugu takdirde ilgililere yonlendirmek, Dekanin
zamanini iy1 kullanmasina yardime1 olmak.

9. Dekan odasma girenleri denetlemek, ilgisiz kisilerin girmesine engel olmak, Dekan
olmadig1 zamanlarda odanin kilitli tutulmasimi saglamak.

10. Dekanlik’in mesai saatlerine uygun agilip kapatilmasini saglamak.

11. Sekreterligin ve Dekanlik’in temizlik ve bakimini kontrol etmek ve temiz tutulmasima
0zen gostermek.

12. Dekanlikta ihtiya¢ duyulan arag-gerec ile ikram malzemelerini kontrol edip eksiklerin
teminini saglamak.

13. Dekanlik ve Fakiilte Sekreteri tarafindan verilecek diger gorevleri Kanun ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirmek.

14. Akdeniz Universitesi Edebiyat Fakiltesi, Kadin Cahsmalan ve Toplumsal Cinsiyet
Anabilim Dal Sekreterligini yurttmek.



