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Sayfa 1

1. Kurum / birim i¢i ve digI yazismalari yapmak ve arsivlemek,

2. Akademik ve idari personel ile ilgili yazisma islemlerini yapmak,

3. Gorev siresi uzatilacak personelin yazisma islemlerini yapmak.

4. Birim ile ilgili duyurularin yapiimasini saglamak,

5. Birim tarafindan olusturulan komisyonlarin yazismalarini yapmak,

6. Birim tarafindan olusturulan komisyonlarin goérev tanimlarini ve listesini
arsivlemek,

7. Kdulturel faaliyet yazisma tarihlerinin birimlere bildirilip, afislerinin gerekli yerlere
asiimasi iglemlerini yuratmek,

8. Birimin akademik ve idari personelinin her turli posta evraklarin teslim alip
dagitim iglerini yapmak,

9. Birimlerde 6gretim elemanlarn tarafindan gergeklestirilen bilimsel ve sanatsal
etkinliklerin, varsa kazanilan odullerin listesini tutmak

10. Kalite glivencesi gcercevesinde akademik ve idari personelle ilgili olarak yapilacak

olan anketlerin uygulanmasini ve sonuglandiriimasini saglamak.
Sdureli evraklarin takibi ve zamaninda cevaplandiriimasi.
Kurum digindan gelen evraklarin EBYS sistemine kaydi ve takibi.

EBYS otomasyon sisteminden gelen evraklarla ilgili fiziki eklerin ilgili birimlere
teslimi.

Kendi birimi ile ilgili evraklarin arsivlenmesi.

Islak imzal olarak gidecek evraklarin zimmetli olarak ilgili kisi veya birimlere
teslim edilmesi.

Kurum digina gidecek kendi birimi ile ilgili olan evraklarin 5070 sayili kanun
hikUmlerine uygun olarak elektronik imza ile imzalanmis olanlarin
yazdiriimasi,postaya hazirlanmasi.

Arsive konacak dosyalarin kontroliuni yapmak,dosyalari kolay ulasilabilecek bir
dizen icerisinde yerlegtirmek.

Dekan,Dekan Yardimcilari ve Fakillte Sekreterinin verecegi diger goérevlerin
yapilmasi.
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Bu dokimanda agiklanan yetki ve sorumluluklarimi okudum. Goérevimi burada belirtlen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahh(t ediyorum.
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