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Birim Ad1 Tip Fakiiltesi
Gorev Adr Destek Hizmetleri Calisani
Amiri Fakiilte Sekreteri

Sorumluluk Alam

Fakiiltenin tiim yazi islerinin ilgili kanun ve yonetmelikler dogrultusunda
cogaltilmasindan ve dagitilmasindan Fakiilte Sekreterine karst birinci
derecede sorumludur.

Gorev Devri

Fakiilte sekreterinin onerisi ve Dekanin onay1 lizerine memur gorevlendirilir.

GoOrev Amaci

Fakiiltenin tiim yaz1 islerinin ilgili kanun ve yonetmelikler dogrultusunda
cogaltilmasi ve dagitiminin yapilmasi

Temel Is ve
Sorumluklar

Fakiilte disina gonderilen evraklari ilgili yerlere, posta ile gonderilecekleri
PTT’ye teslim eder.

Kullanimina verilen mal ve malzemelerin korunmasini saglar.

Calisma sirasinda c¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerine uygun hareket
eder.

Is verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle uyum icinde calismaya
gayret eder.

Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korur, ilgisiz kisilerin
eline ge¢gmesini Onler, Fakiilte Sekreteri veya Dekanin onay1 olmadan kisilere
bilgi ve belge vermekten kaginir.

Dekanin, Dekan Yardimcilarinin ve Fakiilte Sekreterinin gorev alani ile ilgili
verecegi diger gorevlerin yerine getirilmesinden sorumludur.

Yukarida belirtilen goérevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karst
sorumludur.

Yetkileri

[1gili yazisma evraklarini cogaltmak, dagitmak.

Bilgi

Tebligat Kanunu

Yiiksekogretim Kurumlar1 Yonetici Ogretim Eleman1 ve Memurlar1 Disiplin
Y Onetmeligi

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Y 6netmelik




