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Gorev Unvani Personel Isleri

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Akademik ve idari Personel ile ilgili her tiirlii islem ve yazismalari yapmak.

Faaliyet alani ile ilgili kendisine havale edilen veya istenen is ve isler ile evraklarin/yazilarin geregini
esgidimli olarak yapmak, cevap yazilarini hazirlamak (kurum igi-kurum disi), paraflamak ilgili st
y6netici/yoneticilerin onayina/parafina sunmak,

Gizliligi olan evrak, dosya ve diger bilgiler icin mevzuata uygun onlemleri almak,

Gorevi ile ilgili strecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yénetim Sistemi cercevesinde, kalite
hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiriatmek,

Bagli bulundugu yonetici veya (st yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is saghgi ve glvenligi
kurallarina uygun olarak yapmak,

Yukarida yazili olan bitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken akademik
birimlerde; Fakiilte Sekreterine, Dekana karsi sorumludur.

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, elektronik imza ile imzalanmstir.




