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	Görevin Kısa Tanımı
	Fakülte tarafından belirlenen amaç, ilke ve talimatlara uygun olarak; mevzuat hükümleri çerçevesinde ilgili faaliyetleri yürütmek.


GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI: 
	Fakültenin yazışmalarını yapar,

Akademik ve idari personel ile ilgili yazışma işlemlerini yapar,

Fakülte ile ilgili duyuruların yapılmasını sağlar,

Fakülte oluşturulan komisyonların yazışmalarını yapar,

Kültürel faaliyet yazışma tarihlerinin birimlere bildirilip, afişlerinin gerekli yerlere asılması işlemlerini yürütür,

Fakülte akademik ve idari personelinin her türlü posta evraklarının teslim alınıp dağıtım işlerini yapar,

Fakülte oluşturulan komisyonların görev tanımlarını ve listesini arşivler,

Fakültenin Arşiv düzeninden sorumludur,

Kendisine verilmiş olan Kamu mallarının korumak ve çalışır vaziyette olmasını sağlamak,

Amirlerinin, görevi ile ilgili vereceği diğer görevleri kanun ve yönetmelikler kapsamında yerine getirmek. 

Kanun ve diğer mevzuatta belirtilen esaslara uymakla ve amirleri tarafından verilen görevleri yerine getirmekle yükümlü ve görevlerinin iyi ve doğru yürütülmesinden amirlerine karşı sorumludur


	Bu dokümanda açıklanan görevleri yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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