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1. Birim ici ve disI yazismalari yapmak ve arsiviemek,
2. Birim ici ve digI yazismalara tarih ve sayl numaralari vermek,
3. Akademik ve idari personel ile ilgili yazisma islemlerini yapmak,
4. Birim ile ilgili duyurularin yapilmasini saglamak,
5. Birim tarafindan olusturulan komisyonlarin goérev tanimlarini ve listesini
arsivlemek,
6. Kulturel faaliyet yazisma tarihlerinin birimlere bildirilip, afislerinin gerekli yerlere

asilmasi islemlerini yuritmek,

7. Birimin akademik ve idari personelinin her turli posta evraklarinin teslim alip
dagitim islerini yapmak,

8. Birimlerde 6gretim elemanlar tarafindan gercgeklestirilen bilimsel ve sanatsal
etkinliklerin, varsa kazanilan ddullerin listesini tutmak,

9. Kalite giivencesi gergevesinde akademik ve idari personelle ilgili olarak yapilacak
olan anketlerin uygulanmasini ve sonuglandiriimasini saglamak,

10. Kurum i¢i, kurum digi her nevi gelen ve giden evraklarin almak ve géndermek,

11. Birimine yazilmis yazilari gelen evrak defterine kayit etmek ve Birim Amirine
sunmak,

12. Birim Amiri tarafindan birimlere havale edilen yazilari ilgili birolara iletmek,

13. Birimlerde yazilan resmi yazilari imza ve onaydan sonra, giden evrak defterine
kayit etmek; nishasini ilgili birime dosyaya konulmak Uzere birim sorumlusuna
teslim etmek ve aslini postalamak,

14. Birimlerde yazilan yazilari onaydan sonra giden evrak defterine kayit etmek ve
postalamak,

15. Postanin verilmesi, alinmasi, pullarin sarfi, posta zimmet defteri, elden evrak
gonderilmesi bu bironun sorumlulugundadir.

16. Birim Amiri tarafindan verilen diger islemleri yapmak.

17. Yukarida belirtilen goérevlerin yerine getiriimesinde Sef ve Fakllte Sekreterine
karsi sorumludur.

Tarih 19/11/2019....

Bu dokimanda acgiklanan yetki ve sorumluluklarimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahh(t ediyorum.
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