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Bagli Bulundugu Birim Amiri: Fakiilte Sekreteri

Gorev Yetki ve Sorumluluklar

1. Posta, kurye, gérevli memur, fax, elektronik ortam yollarindan gelen evraklari imza
karsilig1 teslim almak,

2. Gelen evraklar tiirline gore ayirmak,

3. Evrak kayit defterinin “gelen sayfasina” gelis tarihi ve kayit sira numarasini vererek
kaydetmek,

4. Gelen evrak kasesini basarak tarih ve sayisin1 yazmak suretiyle Fakiilte Sekreterligi
Makamina sunmak,

5. Fakiilte Sekreterliginden donen evraklar ilgili makamlara sunmak veya birimlere

gondermek,

Onay Makamindan dénen evraklari ilgili birimlere iletmek ve kaydetmek,

Giden evrak kayit defterini tutmak.

Evrakin yerine ulasip ulasmadigini kontrol etmek,

Ihtiyag halinde evraklarin dagitimimin yapilmasi

0. Birimde yiiriitiilen faaliyetlerle ilgili istatistiki bilgileri tutmak ve gerektiginde

kullanilmak  {izere elektronik ortamda ve evrak olarak dosyalamak,

11. Birimde yiiriitiilen faaliyetlerin diizenli ve ulasilabilir olmasi i¢in gerekli tedbirleri almak
ve diizeni kurmak,

12. Birimde yiiriitiilen faaliyetlerle ilgili kanun, yonetmelik, yonerge ve makam talimatlarini
takip etmek ve zamaninda uygulamak,

13. Birimin yangin, su baskini vb. felaketler ile hirsizliklara kars1 giivenligi i¢in her tiirli
tedbiri almak, olabilecek eksiklikleri dnceden tesbit ederek birim amirine bildirmek,

14. Birim amirinin verecegi diger gorevleri yapmak.
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