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Fakulte Sekreteri

UNVANI

iSIN AMACI Fakilte adina yapilacak olan tiim yazismalari
yazisma kurallarina uygun yapmak.

iSiN OZETi Fakiiltenin tiim ic ve dis yazismalarini zamaninda

yapmak ve yazisma kurallarina uygun olarak
yapmak.

iISINKAPSAMINA
GIREN GOREV VE
SORUMLULUKLAR

1- Fakilteye ait tiim i¢ ve dis yazismalari yapmak,
takip etmek ve kaydini tutmak, arsivlemek,

2- Dekan ve fakiilte sekreteri tarafindan yazili ve
sozll olarak verilecek emirleri ilgili birim veya
kisilere iletmek,

3-Kendisine verilen yazilari yazisma kurallarina ve
amirlerinin talimatina uygun olarak zamaninda
yazmak,

4- Kendisine verilen yazilari sorumluluk bilinci
icerisinde yazip kontrol ettikten sonra ilgililere
iade etmek ve baska kimseye bilgi vermemek,
5- Yazisma islemlerini zamaninda mevzuata ve
amirlerinin talimatlarina uygun olarak yapmak,
6- Kendisine yazmasi igin verilen yazilarive
onaylari resmi yazismalarda uygulanacak esas ve
usullere uygun olarak hazirlamak, eklerini kontrol
ederek eklemek,

7- Sadece Dekan ve Dekanin yetkilendirdigi
gorevlilerden baskasina gosterilmeyecek gizli yazi
ve belgelerin ilgili birimlere génderilmesini
saglamak,

8- Gunliik evraklarin belli bir siire igerisinde
istenilen yerlere ulasmasini saglamak,

9- Gunll ve sireli evraka zamaninda cevap
vermek,

10- Evraka iliskin isleri imzadan gikisina kadar
izlemek, tamamlamak ve sevke hazir duruma
getirmek,

11- Kurum disindan gelen yanlis yazilarin iadesini
saglamak,

12- Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite
Politikasini benimsemek ve bu dogrultuda




hareket etmek ve biriminde bu dogrultuda
hareket edilmesini saglamak,

15- Universite ve birim kalite hedeflerine
ulasilmasi icin tizerine diisen ¢alismalari yapmak,
16- Fakiltenin e-posta ve fax sorumlulugunu
yapmak,

17- Hemsirelik bolimi anabilim dali (yliksek
lisans) sekreterligini yapmak,

18- Arsiv sorumlulugu yapmak,

19- Yazi isleri birimi sorumlulugu yapmak,
20-Fakiilte Sekreterinin verecegi diger gorevleri
yapmak.
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