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Temel ig ve Sorumluluklar

1- Kurum igi ve kurum dlgrndan gelen tUm evraklarrn ilgili birim veya kigilere dafirtrmrnr yapmak ve koordinasyonu saflamak
2- Posta evraklarrnrn dafrtrmrnl yapmak.
3- Akademik personel igleri biriminin gelen ve giden trim yazrgmalarrnrn dosyalama ve argivleme iglemini yapmak.
4- Akademik Personele ait cjzlrik dosyalarrnrn drizenli argivlenmesini sallamak.
5- Dekanrn ve Fakrilte Sekreterinin verece$i diler gorevleri yapmak.

Giirev Bilgisinin Temin Edildifi Yerler Evrak ve Talimat Tiiri.i

FAKULTE SEKRETERI

gube Mridrirri veya Ust Drizey Amirler Yaztlr / SOzlti

8el oG

YASAT DAYANAKLAR
- 657 Sayrlr Devlet Memurlarr Kanunu
- 2547 Sayrlr Yrikseko$retim Kanunu
-2914 sayrlr Personel Kanunu
-ilgili Kanun, Trlztik, Ycinetmelik ve
Yonergeler
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Yukarrda agrklanan temel ig ve sci iligkin gorev tanrmrnr okudum. Gorevimi burada

belirtilen kapsamda ilgili kanun ve mevzuatlar gergevesinde yerine getirmeyi kabul ediyorum
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