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1. Fakülte içi ve dışı yazışmaları EBYS üzerinden yapmak ve arşivlemek.
2. Akademik ve idari personel ile ilgili yazışma işlemlerini yapmak.
3. Birim ile ilgili duyuruların yapılmasını sağlamak.
4. Birim tarafından oluşturulan komisyonların yazışmalarını yapmak.
5. Birim tarafından oluşturulan komisyonların görev tanımlarını ve listesini arşivlemek
6. Kültürel faaliyet yazışma tarihlerinin birimlere bildirilip, afişlerinin gerekli yerlere 

asılması işlemlerini yürütmek.
7. Fakülteye ait posta evraklarının teslim alıp dağıtım işlerini yapmak.
8. Kalite güvencesi çerçevesinde akademik ve idari personelle ilgili olarak yapılacak 

olan anketlerin uygulanmasını ve sonuçlandırılmasını sağlamak, yazışmalarını
yapmak.

9. Yukarıda belirtilen görevlerin yerine getirilmesinde fakülte sekreterine karşı
sorumludur.

Bu dokümanda açıklanan yetki ve sorumluluklarımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda 
yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum.
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