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GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Kurum disindan gelen evrak ve dilekgeleri EBY'S (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) sistemine kaydetmek.
Birimi ile ilgili gelen ve giden evraklarin arsivlenmesini ve korunmasini saglamak.

Akademik ve idari personele ait posta evraklarini ilgili birim ve kisilere teslim etmek.

Dekanligin posta islerini yiiriitmek.

Sorumluluk alanindaki konularda, kurum i¢i ve dis1 ilgili kisilerle telefon, faks ve bilgisayar ortaminda yapilan
gorlismeleri yliriitmek.

Sorumluluk alanindaki iglemlerle ilgili yazismalar yiirlitmek ve aylik is planini takip ederek gerekli islemleri
yerine getirmek.

Sorumluluk alanindaki iglemlerin iyilestirilmesi i¢in dneriler sunmak.

Calisma ortaminda is saghgi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, elektrikli aletlerde gerekli
kontrolleri yapmak ve kapi-pencerelerin mesai dis1 saatlerde kapali tutulmasini saglamak.

Dekan, Dekan Yardimecilar1 ve Fakiilte Sekreteri tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

Amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek,

YOK/YOKAK tarafindan kalite siirecleriyle ilgili verilen gdrevleri yerine getirmek.

VEKALET VERECEGI KiSILER : Diger Idari Personeller




