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1. Birim igi ve digi yazigmalari yapmak ve arsivlemek,
2. Birimici ve disiI yazismalara tarih ve sayl numaralari vermek,
3. Akademik ve idari personel ile ilgili yazisma islemlerini yapmak,
4. Birim ile ilgili duyurularin yapilmasini saglamak,
5. Birim tarafindan olugturulan komisyonlarin yazigmalarini yapmak,
6. Birim tarafindan olusturulan komisyonlarin gérev tanimlarini ve listesini arsiviemek,
7. Kiltirel faaliyet yazisma tarihlerinin birimlere bildirilip, afiglerinin gerekli yerlere

asilmasi iglemlerini yuritmek,

Birimin akademik ve idari personelinin her tarli posta evraklarinin teslim alip
dagitim iglerini yapmak,

Birimlerde 6gretim elemanlari tarafindan gergeklestirilen bilimsel ve sanatsal
etkinliklerin, varsa kazanilan ddullerin listesini tutmak,

Kalite glivencesi ¢ergevesinde akademik ve idari personelle ilgili olarak yapilacak
olan anketlerin uygulanmasini ve sonuglandiriimasini saglamak,

Yukarida belirtilen goérevlerin yerine getirimesinde Fakilte Sekreteri, Enstiti
Sekreteri, Yuksekokul Sekreteri ve Meslek Yuksekokul Sekreterine karsi
sorumludur.

Bu dokimanda agiklanan yetki ve sorumluluklarimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine

getirmeyi kabul ve taahhlt ediyorum.
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