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1. Birimigi ve disi yazismalari yapmak ve arsiviemek,
2. Birimici ve digl yazismalara tarih ve sayl numaralari vermexk,
3. Akademik ve idari personel ile ilgili yazisma islemlerini yapmak,
4. Birim ile ilgili duyurularin yapilmasini saglamak,
5. Birim tarafindan olusturulan komisyonlarin yazigsmalarini yapmak,
6. Birim tarafindan olusturulan komisyonlarin goérev tanimlarini ve listesini argivlemek,
7. Kultdrel faaliyet yazisma tarihlerinin birimlere bildirilip, afiglerinin gerekli yerlere
YETKi VE a§|'lm'aS| i$lemle|jini y[]r[}tmgk, o o .
SORUMLULUKLAR 8. Blrlmln _aka(_:ie_mlk ve idari personelinin her turlii posta evraklarinin teslim alip
dagitim islerini yapmak,
9. Birimlerde o6gretim elemanlari tarafindan gergeklestirilen bilimsel ve sanatsal

10.

11.

etkinliklerin, varsa kazanilan édullerin listesini tutmak,

Kalite glivencesi gercevesinde akademik ve idari personelle ilgili olarak yapilacak
olan anketlerin uygulanmasini ve sonuglandiriimasini saglamak,

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirimesinde Fakilte Sekreteri, Enstitl
Sekreteri, YlUksekokul Sekreteri ve Meslek Yiksekokul Sekreterine kargi
sorumliudur.

Bu dokiimanda aciklanan yetki ve sorumluluklarimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhtt ediyorum.
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