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HABERLESME ISLERI SEFLIGI

Haberlesme isleri Sefi;
Fakulte Sekreteri’ne bagh olarak haberlesme igleri ile ilgili tiim iglerin dazenli, saglikli,
zamamnda ve gizlilik igerisinde yuriitiilmesinden, birimde gorevli memurlarin ig béliimiinden ve

denetlenmelerinden sorumludur. Birimin birinci dereceden amiridir.

Haberlesme isleri Sefligi’'nde Gorev Yapan Memurlarn Gorev ve Sorumluluklan
o Fakiilte Evrak defterini ve zimmet defterini tutmak,
¢ Fakiilteye gelen her turlt dilekge, evrak ve belgeyi evrak kayit defterine zamaninda ve
gizlilik igerisinde kayit etmek,
e Kayit edilen dilek¢e ve evraklari mapa igerisinde havale igin Fakiilte Sekreteri’nden
havalesini saglamak ve ilgili birimlere zimmetle vermek,
e Fakiiltenin tim birimlerinden gelen yazigmalan evrak kayittan gecirerek zimmetli olarak
ilgili birimlere, kurum ve kuruluslara, sahislara dagitimini1 vapmak,
¢ Postaya verilecek her tiurli evrakin posta defterine iglenerek, giinlik posta iglemlerini
gergeklestirmek,
o Rektorlik Makamindan gelecek evraklart her gin diizenli olarak fakulteye getirilmesini
saglamak,
e Evrak kayittan gegen her tiirlii yazismanin bir 6rne8ini hazirlanacak sistematik dosyalarda
tarihlerine, konularina ve birimlerine gore dosyalamak ve muhafaza etmek,
¢ Her yil sonunda o yilin evraklarinin argivde diizenli olarak argivlenmesini saglamak,
e Fakiilteye herhangi bir evrakla gelen ve dilekge wvermek isteyen kisi ve kurum

temsilcilerine yardimer olmak,




