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Unvam Biiro Personeli
Birimi Yabanci Diller Fakiiltesi
Berfin ASUMAN
Alt Birimi Yabanc: Diller Fakiiltesi (Makam)
i1k Amiri Fakilte Sekreteri
Gorev Devri Ogrenci isleri, Bolim sekreterligi

GOREVIN KISA
TANIMI

Gelen Giden Evrak Sorumlusu: Gelen-giden evraklar veya birimde yiirht\llen Islemlere iligkin tiim yazigma iglemlerini ve takibini yapmak, evraklarin
d duyur glamak. Giinliik evraklan takip ederek cev dirl saglamak. fmza karsihf alacafs evrakin eksiksiz ve dogru

nldugunu inceleyerek teslim almak.

GOREVIN AMACI

Fakiiltemiz ig ve iglemlerini ilgili hiikiimlerince ve yerine getirmek.

GOREVLERI

Fakiilte ile ilgili duyurularin yapilmasini saglamak.

Siireli yazilar takip ederck, uymayan birimleri zamaninda uyarmak.

EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazigmalari takip edip, sonuglandirmak.

EBYS iizerinden Dekanliga gelen yazilarri Boliimlere iletmek.

Boliimlerden istenecek bilgileri boliimlere yonlendirmek ve zamaninda cevaplanmasini saglamak

Fakiiltenin kurum i¢i ve kurum dig1 yazigmalarim “Resmi Yazigmalarda Uyulacak Esas ve Usuller Hakkindaki Ydnetmelik”e uygun olarak
diizenlemek, imzaya gikacak yazilari hazirlamak ilgili yerlere ulasmasini saglamak.

39. Madde ile yurt igi ve yurtdigi gorevlendirmeleri ile ilgili ig ve iglemleri yiiriitmek, takip etmek.

Ust yoneticileri tarafindan verilen, gorev tammi diginda kalan, konumuna uygun diger is ve iglemleri yapmak.

Toplanti salonunun ekipmanlarinin kullanima hazirlanmasinda sorumlu 6gretim elemanina yardimer olmak.

Anzalarn giderilmesini saglamak; giderilemiyorsa raporlayip Fakiilte Sekreterine bildirmek.

Fakiiltemiz yardime1 personellerinin gorev takibi ve denetlemesini yapmak.

Argiv odasinda bulunan dosyalarin,sinav evraklarinin diizeninini saglamak.

Fakiiltemiz ortak kullanim alanlarinin(mutfak,toplanti salonu) denetimini yapmak. Toplanti salonunun ekipmanlarinin kullanima hazirlanmasinda

lvardimei olmak

Dekan, Dekan Yardimcilar: ve Fakiite Sekreteri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine

getirmeyi kabul ediyorum. ONAYLAYAN: Prof, r. Ismail ¢ M
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