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Sayfa 11

ORGANIZASYONDAKI YERI : Fakiilte/Yiiksekokul Sekreterine bagli gérev yapar.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

Fakiilte Dekanligina/Yiiksekokul Miidiirliigline yazilmis yazilar1 gelen evrak defterine kayit
eder ve Fakiilte Dekanina/Yuksekokul Midiriine sunulmasi igin fakulte Sekreterine teslim
eder.

Fakulte /YUksekokul Sekreteri tarafindan birimlere havale edilen yazilar ilgili biirolara iletir.
Birimlerde yazilan resmi yazilar1 imza ve onaydan sonra, giden evrak defterine kayit eder;
niishasi ilgili birime dosyaya konulmak Gzere birim sorumlusuna teslim eder ve aslini
postalar.

Birimlerde yazilan yazilar1 onaydan sonra giden evrak defterine kayit eder ve postalar.
Postanin verilmesi, alinmasi, pullarin sarfi, posta zimmet defteri, elden evrak gonderilmesi
bu biironun sorumlulugundadir.

Dekanliga/Miidiirliigiine gelen-giden tiim yazigmalar1 kayit altina alir, takibini saglar.

Dekanlik/Mudurlik tarafindan verilen diger islemleri yapar.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER :

e 657 Sayil1 Devlet Memurlart Kanununa gore memur statiisiinde olmak.

Hazirlayan Yiirtirliik Onay1 Kalite Sistem Onay1
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