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GOREVIN KISA Cumbhuriyet Universitesi (ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; fakiiltenin
TANIMIL gerg_kll tim faaliyetlerinin etkenlik ve veqrphhk |Ike.I§r|ne uygun olarak yurutilmesi amaciyla Fakulte ici ve
Fakulte disi yazismalari yapar ve arsivler igin gerekli islemlerini yapar.
1. Rektorlik, Fakulteler, Yiksek Okullar, Meslek Yiksek Okullari i¢i ve Rektorlik, Fakdlteler, Yiksek
Okullar, Meslek Yuksek Okullari digi yazismalar yapar ve arsivler.
2. Rektorlik, Fakilteler, Yiksek Okullar, Meslek Yuksek Okullari ve Rektorlik, Fakilteler, Yuksek
Okullar, Meslek Yuksek Okullari digi yazismalara tarih ve sayr numaralan verir.
3. Akademik ve idari personel ile ilgili yazisma islemlerini yapar.
4. Fakilte Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi icin gerekli olan akademik ve idari personel ile ilgili
yazigmalari yapar.
5. Fakulte ile ilgili duyurularin yapilmasini saglar.
6. Fakiltede olusturulan komisyonlarin yazismalarini yapar.
7. Fakulte dergisi ve Fakiltemiz kiitiphanesine gelen dergiler ile ilgili yazismalar yapar.
8. Kultirel faaliyet yazisma tarihlerinin birimlere bildirilip, afislerinin gerekli yerlere asiimasi islemlerini
yaratar.
YETKI VE 9. Fakultedeki akademik ve idari personelinin her tiirli posta evraklarinin teslim alinip dagitim islerini
SORUMLULUKLARI yapar.
10.  Fakdltede olusturulan komisyonlarin gérev tanimlarini ve listesini arsivler.
11.  Birimlerde 6gretim elemanlari tarafindan gergeklestirilen bilimsel ve sanatsal etkinliklerin, varsa
kazanilan ddiillerin listesini tutar.
12.  Fakllte Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi icin gerekli olan akademik ve idari personel ile ilgili
bilgilerin teminini saglar.
13. Kalite glivencesi gergevesinde akademik ve idari personelle ilgili olarak yapilacak olan anketlerin
uygulanmasini ve sonuglandiriimasini saglar.
14. Dekanhgin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
15.  Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirimesinde Fakilte Sekreteri, YO Sekreteri, MYO
Sekreterine kargl sorumludur.
16.  Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
17.  Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirll arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
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