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ORGANIZASYONDAKI YERI . Fakilte/Yiiksekokul Sekreterine bagl gorev yapar.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR :

Dekanim/Mudurin telefon goriismelerinin yiiriitiilmesini saglar.

Dekanm/Mudurin her tiirlii protokol, ziyaret, toren, kutlama vb. islerinin yiiriitilmesini
saglar.

Birimlerde hazirlanan yazilari Dekana/Mudire sunar, onaylanan evraklari kayit numarasi
verilmesi icin

Evrak Kayit biirosuna teslim eder.

Diger birimlerin dis (telefon vb.) islerini takip eder.

Fakultenin/Y Giksekokulun e-mailini glnlik takip eder.

Idare tarafindan verilen diger islemleri yapar.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER :

657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanununa goére memur statiisiinde olmak.

Hazirlayan Yiirtirliik Onay1 Kalite Sistem Onay1

Ersoy DOGAN Prof. Dr. Ergin KARIPTAS Prof. Dr. Mustafa KURT




