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Fakdlte i¢i ve disi yazismalari EBYS Uzerinden yapmak ve arsiviemek.
Akademik ve idari personel ile ilgili yazisma islemlerini yapmak.

Birim ile ilgili duyurularin yapilmasini saglamak.

Birim tarafindan olusturulan komisyonlarin yazismalarini yapmak.

Birim tarafindan olusturulan komisyonlarin gérev tanimlarini ve listesini arsiviemek
Kultirel faaliyet yazisma tarihlerinin birimlere bildirilip, afiglerinin gerekli yerlere
asllmasi islemlerini yuratmek.

Fakulteye ait posta evraklarini teslim alip dagitim islerinin yapilmasini saglamak.
Kalite glvencesi gergevesinde akademik ve idari personelle ilgili olarak yapilacak
olan anketlerin uygulanmasini ve sonuglandirilmasi islemlerini takip ederek,
yazismalarini yapmak.

. Fakilte kurullarinin (Yonetim Kurulu, Fakulte Kurulu ve Akademik Genel Kurulu)

glndemlerini EBYS Uzerinden en az bir glin dnceden hazirlar, alinan kararlari
imzadan sonra karar defterine yapistirir ve ilgili birimlere dagitimini yapar.
(Dekan Sekreterinin olmadigi durumlarda bu gérevi yiiritiir)

Bagl oldugu birim ile Ust ydnetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve
islemleri yapmak

Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getiriimesinde fakllte sekreterine karsi
sorumludur.

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