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1.Fakdilte ici ve disI yazigsmalari yapar ve arsivler.
2.Fakdlte Kurulu, Fakilte Yonetim Kurulu, Disiplin Kurulu, Akademik Genel Kurul toplanti
gindemlerini hazirlar ve Uyelere dagitilmasini saglar. Giindem evraklarini Fakulte
Sekreteri’ne verir. Kurul kararlarini yazarak kararlarin ekleri ile birlikte ilgili yerlere
gonderilmesini saglar,
3.Fakilte ile ilgili duyurularin yapilmasini saglar.
4 Fakultede olusturulan komisyonlarin yazismalarini yapar.
. 5.Fakulte kituphanesine gelen dergiler ile ilgili yazismalari yapar.
YETKI VE 6.Klturel faaliyet yazigsma tarihlerinin birimlere bildirilip, afislerinin gerekli yerlere asiimasi
SORUMLULUKLAR |islemlerini yirtur.

7.Fakiltede olusturulan komisyonlarin gérev tanimlarini ve listesini arsivler.

8.Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger igleri yapar.

9.Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getiriimesinde Fakilte Sekreterine karsi sorumludur.
10.Fakdlte ile ilgili istatistiksel bilgileri tutar,

11.Yilsonlarinda arsivienmesi gereken evraklari kaldirir, siresi dolanlari imha eder ya da geri
kazandirmak icin glvenilir kuruluglara teslim eder,

12.Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
13.Faaliyetlerinin gerektirdigi her turlu arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Bu dokiimanda agiklanan yetki ve sorumluluklarimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhit ediyorum.
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