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1. Dekanliga gelen her turlG evrakin imza kargiligr alinmasini, kayit edilmesini ve
ilgilisine iletiimesini saglamak.

2. Amirin talepleri dogrultusunda incelenen evraklarin ilgili alt birimlere gereginin
yapilmasi i¢in dagitimini saglamak.

3. Amiri tarafindan yazilmasi talep edilen yazilarin kurallara uygun olarak kisa stirede
yazilmasini saglamak.

4. Dekanlia gelen ve dosyalanmasi gereken evraki, kayit igleminden sonra
siniflandirarak konularina gore dosyalanmasini, Baskanliktan havale edilerek ¢ikan
evrakin kayit edilerek dagitiminin yapilmasini saglamak.

YETKIi VE 5. Giden evraklarin birer suretlerinin ilgili dosyalarda muhafazasini saglamak
6. Fakilte personelinin 6zlik haklari ile ilgili konularin takip edilmesini, izin ve rapor gidis
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- dénds tarihlerinin Personel Daire Bagkanligina yaziyla bildiriimesini saglamak.

7. Yilsonu itibariyle saklanmasi, yok edilmesi ve arsive gonderilmesi gereken evrakin
belirlenerek sz konusu islemlerin yerine getiriimesini saglamak.

8. Ust makamlardan birime gelen emir, talimat ve ydnerge v.b. duyurulari personele
imza karsiligi tebli§ ederek dosyalanmasinisaglamak.

9. Gelen, giden yazilari, sikayetlerle ilgili bilgileri ve saklanmasi gerekli diger belgelerin
dosyalanmasini saglamak

10. Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcilari ve Dekanin verecegi benzeri gorevleri yapmak

11. Sef, yukarida yazili olan bitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak

yerine getirirken, Faklltenin Sekreterine karsisorumludur.

Bu dokimanda agiklanan yetki ve sorumluluklarimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhut ediyorum.
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