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Dekan

ALT BiRIM

Haberlesme ve Evrak Blirosu

ALT BIRIM YETKiLiSI

Fakilte Sekreteri

Temel is ve Sorumluluklar

Fakiilteye gelen her tirlii dilekge, evrak ve belgeyi evrak kayit defterine zamaninda ve gizlilik igerisinde kayit etmek,

Kayit edilen dilekge ve evraklari mapa icerisinde havale igin Fakiilte Sekreteri’nden havalesini saglamak ve ilgili birimlere

Fakiiltenin tiim birimlerinden gelen yazismalari evrak kayittan gegirerek zimmetli olarak ilgili birimlere, kurum ve

Fakilteye herhangi bir evrakla gelen ve dilekge vermek isteyen kisi ve kurum temsilcilerine yardimci olmak,

1. Fakllte Evrak defterini ve zimmet defterini tutmak,
2.
3.
zimmetle vermek,
4.
kuruluslara, sahislara dagitimini yapmak,
5.
6.
7.
8.
9.

10. Dekanhgin gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Postaya verilecek her tiirlii evrakin posta defterine islenerek, glinliik posta iglemlerini gergeklestirmek,
Rektorliik Makamindan gelecek evraklari her giin diizenli olarak fakilteye getirilmesini saglamak,

Her yilsonunda o yilin evraklarinin arsivde diizenli olarak argivlenmesini saglamak,

Dekanligimizca olusturulan can dostu teskilati geregi, can dostunun izinli oldugu zamanlarda onun gdrevlerini yapmak.

ISLEM AKISI

Gorev Bilgisi

Gorev Bilgisinin Temin Edildigi Yerler

Evrak ve Talimat Tirii

Elektronik Belge ve
Kayith Belge

Fakllte Sekreterligi

e-belge

2 Talimat

Fakiilte Sekreteri veya Ust Diizey Amirler

Yazili / Sozlii / Telefon

YASAL DAYANAKLAR

- 657 Sayih Devlet Memurlar Kanunu
- 2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu
-2914 sayili Personel Kanunu

-ilgili Kanun, Tlzlk, Yénetmelik ve
Yonergeler.
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Yukarida agiklanan temel is ve sorumluluklara iliskin gérev tanimini okudum. Gérevimi burada belirtilen
kapsamda ilgili kanun ve mevzuatlar gergevesinde yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi Soyadi

Unvani

imza: 7 i
/

/

Melianat A

: \/ s / 7/1:1/ L/stz"{‘“ ( :

/

Lo
D




