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Fakdlte ici ve disI yazismalari yapar ve arsivler.

Fakdilte ici ve disI yazigsmalara tarih ve sayi numaralari verir.

Akademik ve idari personel ile ilgili yazisma islemlerini yapar.

Fakdlte Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi igin gerekli olan akademik ve idari
personel ile ilgili yazigmalari yapar.

Fakdulte ile ilgili duyurularin yapiimasini saglar.

Fakultede olusturulan komisyonlarin yazigsmalarini yapar.

Fakulte dergisi ve Fakulltemiz kitliphanesine gelen dergiler ile ilgili yazismalari yapar.
Klltirel faaliyet yazisma tarihlerinin birimlere bildirilip, afislerinin gerekli yerlere
asilmasi iglemlerini ylratar.

Fakuiltedeki akademik ve idari personelinin her turll posta evraklarinin teslim alinip
dagitim iglerini yapar.

Fakdltede olusturulan komisyonlarin gérev tanimlarini ve listesini arsivler.
Birimlerde o&gretim elemanlari tarafindan gergeklestirilen bilimsel ve sanatsal
etkinliklerin, varsa kazanilan dddllerin listesini tutar.

Fakdlte Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi igin gerekli olan akademik ve idari
personel ile ilgili bilgilerin teminini saglar.

Kalite givencesi cercevesinde akademik ve idari personelle ilgili olarak yapilacak
olan anketlerin uygulanmasini ve sonuglandiriimasini saglar.

Dekanhgin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getiriimesinde Fakulte Sekreterine kargi
sorumludur.

Yukarida belirtilen gdrev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her turlt arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
Akademik ve idari personelin izin, rapor ve gorevlendirme islerini yapmak ve takip
etmek.

Akademik ve Idari Personelin fazla mesai islemlerini yapar.

Bu dokiimanda agiklanan yetki ve sorumluluklarimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhit ediyorum.
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