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Birim Gorev Taninm Giincelliginden +Fakdite
Sorumlu Personel

Yazi lsleri servisi, Fakiilte biinyesinde olusturulan kurullarin mevzuata uygun
toplanmasi ve kararlarin raporlanmasi, ve kararlarin ilgili yerlere yazigsmalarinin

BIRIMIN AMACI A o RS A
yapilmasi, genel evrak islerinin takibi, arsiv hizmetlerinin yiiriitiilmesi i¢in
olusturulmustur.

BAGLI OLDUGU BiRiM Fakiilte Sekreterligi

BiRiM YONETICiSIiNIN UNVANI

Fakiilte Sekreteri

BAGLI BiRIMLERIi

Yok

BiRiMIiN TEMEL GOREV VE
SORUMLULUKLARI

Dekanliga gelen fiziksel evraklarin kayit islemlerinin yapilmasi ve ilgili alt
birimlere ulastirilmasi

Arsiv hizmetlerinin mevzuata uygun sekilde yiirtitiilmesi,

Kurul giindemlerinin 6n taramalarinin yapilarak, tim dayanak ve teklif
belgeleri ile glindeme hazirlanmasi,

Kurul davet yazilarinin hazirlanmasi,

Kurul Katilim tutanaklarimn  hazirlanmasi, imzalatilmasi, deftere
yapistirilarak mithiirlenmesi ve muhafaza edilmesi,

Giindem dosyalarimim Kurullarda goriisiildugii sekliyle muhafaza edilmesi,
Kurul Kararlarinin yazilmasi, suretlerinin hazirlanmast,

Kararlarin ilgili birimlere yazismalarinin diizenlenmesi,

I¢ Kontrol ¢aligmalari, eylem planlari, kalite calismalari, birim faaliyet
raporlarinin hazirlanmasi,

Her tiirlii resmi yazigsmanin yapilmasi ve takibi,

Fakiilte Sekreteri
Dilek SAHIN

Dekan
Prof. Dr. Tugba TUMER




