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EGITIM FAKULTESI

Yazi islerinin Gorev ve Sorumluluklari

1. Fakiltenin kurum igi ve kurum disi yazismalarini ylriitmek

2. idari Personel is akis semalarini, personel gérev tanimlarini, Birim gérev tanimlarini, teskilat semasini
glincellemek

3. Fakdltenin yillik faaliyet raporunu hazirlamak
4. Ozliik haklarina iliskin bilgi talebinde bulunan kurum personelini bilgilendirmek
5. Saklanmasi gereken ve gizlilik 6zelligi olan dosya, yazi ve belgeleri en iyi bicimde korur

6. Konuyu / olayi / sorunu 6zimseyerek st yoneticileri bilgilendirmek ve onlarin géruslerini/kararlarini
tam algilayarak islem yapmak

7. Ust amire, yapilan isler/islemler konusunda bilgi vermek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte
aciklamak

8. Personelin izin durumlarini takip etmek
9. Birimle ilgili konulari periyodik araliklarda list yonetime rapor vermek
10. Gelen evraklari Fakiilte Birimlerine dagitmak

11. Birime EBYS Uzerinden ulasan evraklar birimce yuritilecek islerin dnceliklerini belirleyerek sirasiyla
gerekli islemleri ylritmek

12. Birim ile ilgili dosyalama ve arsivleme islerini yapmak, gtivenlik dnlemlerinin alinmasini saglamak
13. Fakilte ve Yonetim Kurullarina girecek evraklari inceleyerek glindemi hazirlamak
14. Fakilte Kurulu ve Yonetim Kurulu tiyelere dagitmak

15. Fakilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Fakiilte Disiplin Kurulu ile ilgili gindem ve kararlari yazmak,
karar defterlerini tanzim etmek

16. Akademik Kurul Toplantisi kararlarinin yazimi ve yazismalarini yapmak

17. Fakiltemize gelen birim igi, birim disi ve kurum disi dilekgelerin Fakiilte Yonetimi cergevesinde icrasini
yapmak

18. Miath evraklara zamaninda cevap vermek ve takip etmek

19. Dekanligin verdigi diger ilgili isleri yapmak







