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Fakdlte ici ve Rektorlik, diger Fakilteler, Enstitiler, Yiksekokullar, Meslek
Yiiksekokullari, Universitenin Diger Birimleri ve Resmi Kurum/Kuruluslar
arasindaki tim dis yazismalari yapar ve arsivler.

Rektorlik, Fakilteler, Yiksekokullar, Meslek Yiiksekokullari, Universitenin
Diger Birimleri ve Resmi Kurum/Kuruluslari disi yazismalara tarih ve sayi
numaralari verir.

Akademik ve idari personel ile ilgili yazisma islemlerini yapar.

Fakdlte ile ilgili duyurularin yapilmasini saglar.

Fakiltede olusturulan komisyonlarin yazismalarini yapar.

Kiltirel faaliyet yazisma tarihlerinin birimlere bildirilip, afislerinin gerekli
yerlere asilmasi islemlerini ylrtar.

Fakiltedeki kuruma ait her tiirli posta evraklarinin teslim alinip dagitim
islerini yapar.

Fakiltede olusturulan komisyonlarin faaliyet ve ¢alisma raporlarini arsivler.
Kalite glivencesi cercevesinde akademik ve idari personelle ilgili olarak
yapilacak olan anketlerin uygulanmasini ve sonuclandirilmasini islerini takip
eder ve Ust birime iletir.

Rektorlik makamindan e-posta ile gelen evraklarin kayit ve dagitim islerini
yapar.

Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Dekan, Dekan Yardimcilari ve
Fakilte Sekreteri'ne karsi sorumludur.

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