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Yetki ve Sorumluluklar:

1. Rektorliik basta olmak {lizere dis kurum ve kuruluglar, iiniversitemiz birimleri ile bagli fakiilteler, enstitiiler,
yiiksekokullar, merkez miidiirliikler ile fakiiltemiz birimleri, bolim baskanliklarindan gelen evraklarin
kayitlarini yaparak Dekanlik Makamina arz edilmek iizere Fakiilte Sekreterine iletir.

2. Gelen ve giden yazilarin dosyalanmasini ve korunmasini saglar.

3. Biironun kirtasiye ve diger ihtiyaclarini saglayacak tedbirleri alir.

4. Akademik ve idari personel ile dgrencilere ait dilekgeleri Dekanliga sunmak daha sonra geregi yapilmak
tizere ilgili birimlere zimmet karsiliginda teslim etmek.

5. Fakiiltemize ait evraklarin kayitlarini yaparak imzadan ¢ikan yazilari ulastirilmasini saglamak tizere ilgili
dis kurum ve kuruluslar ile tiniversitemizin ilgili birimlerine verilmek tizere zimmet karsiliginda teslim etmek ig
ve dis posta gorevlisine verir.

6. Akademik ve idari personel ile 6grencilere ait posta evraklarini ilgili birim ve kisilere teslim etmek.

7. Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu Kararlariin yazimi, dagitimi ve Fakiilte Kurulu, Fakiilte Y&netim
Kurulu Karar defterlerine yapistirilmasi islemlerinin yapilmasi,

8. Yazisma islemlerinin ylriitiilmesi.

Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin yapilmasi.
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