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GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

BiRiM ADI idari isler Birimi (Yazi sleri)
BAGLI

BULUNDUGU Fakiilte Sekreteri

MAKAM

Fakilteye gelen ve giden evraklarin akisinin hizli ve dogru bir sekilde gerceklesmesi

BiRIMIN KAPSAMI | icin gerekli is ve islemleri ilgili kanun, mevzuat ve ydnetmelikler ¢cercevesinde yerine

getirmek.

GOREV VE YETKILERI:

1. Cesitli kurum ve/veya kuruluslardan gelen resmi yazilar ile sahislar tarafindan Dekanliga
verilen degisik konulardaki dilekceleri kayit defterine kaydetmek.

2. Kayit sonrasi tiim yazilari Fakilte Sekreteri tarafindan ilgili bélimlere sevk ettirmek ve
Dekan Yardimcilarinin imzasina sunmak.

3. imza sonrasi birime dénen yazilari sevk yerlerine gére zimmet karsiliginda teslim etmek.

4. Fakilte Kurulu ve Fakilte Yonetim Kurulunun gliindemlerini yazmak, toplantilar icin
gerekli yazismalari yapmak ve alinan kararlari ilgili birimlere bildirmek.

5. Toplanti davet yazilarini yazmak ve yazilan tiim evraklari arsiviemek.

6. Dekanliga ait her tiirll bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline ge¢cmesini
Onlemek.

7. Birime gelen evraklari teslim almak, Elektronik Belge Yonetim Sistemine kaydetmek ve
evraki bagli oldugu birim yoneticisine sunmak, havale edilen evraki ilgilisine imza
karsilig1 teslim etmek, evrak ve dosyalari elden, kargo veya posta yolu ile teslim etmek
ve gonderimini saglamak.

8. Gizlilik derecesine sahip olan evraklarin ifsa edilmemesini saglamak.

9. Teslim edilen dosya, evrak ve malzemeleri glivenli sekilde ve zamaninda ilgili kurum ve
kisilere ulastirmak.

10. Fakilltemize gelen posta evraklarini teslim almak, gonderilecek evraklari postaya
vermek.

11. Fakiiltemize gelen dosya, evrak ve malzemelerin Dekanliga teslim edilmesini saglamak.

12. Fakiilte Sekreterinin verecegi diger isleri yapmak.

SORUMLULUKLARI:

Biitlin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde sonuglarinin
alinmasinda, Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.




