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Birimi:|Fen Fakiiltesi

Kadro Unvani:|Destek Personeli

Gorev Unvami:|Destek Personeli

Bagh Bulundugu Amir:|Fakiilte Sekreteri, Dekan

Yerine Vekalet Edecek Kisi:|idari Personel

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

1. Fakiilteye gelen kurum i¢i ve kurum dis1 evraklarin teslim alir.
2. Fakiilteye gelen kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalar1 yapar.

3. Evraklarin elektronik sistem iizerinden isleme alinarak Dekanlik Makamina ve ilgili
birimlere havalesinin yapar.

4. Yazismalarin ¢iktilar1 alinarak dosyalama ve arsiv islemlerinin yapar.
5. Fakiilteye ait haberlerin Universitemiz biiltenine ulastirilmasinin saglar.

6. Dekan, Dekan Yardimcilarinin ve Fakiilte Sekreterinin vermis oldugu diger gorevleri
yapar.
7. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Dekan ve Fakiilte Sekreterine karsi

sorumludur.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Mustafa Goktug OKUR Sebnem Betiil KARANFIL Prof. Dr. Ayta¢ Giirhan GOKCE
. .. Fen Fakiiltesi Sekreteri Fen Fakiiltesi Dekan
Kalite Birim Sorumlusu

5070 sayih Elektronik Imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms
olup, giincelligi elektronik ortamda " Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip
edilmelidir.



