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YETKİ VE 

SORUMLULUKLARI 

1. Akademik personel özlük işleri 
2. İdari personel özlük işleri 
3. Resmi yazışmalar 
4. Fakülte kurulu kararları 
5. Fakülte yönetim kurulu kararları 
6. Fakülte disiplin kurulu kararları 
7. Personel bilgilerinin günceliğinin takibi 
8. Herhangi bir nedenle görevinde  olmadığı durumlarda görevlerini aynı birimde 

çalıştığı arkadaşına devretmek. 
9. Gelen evrak takibini yapmak 

10. Giden evrak takibini yapmak 

11. Akademik personel izinlerini sisteme girmek 

12. İdari personel izinlerini sisteme girmek 

13. Anabilim Dalı yazışmalarını takip etmek 

14. Teknik işlerin yazılarını takip etmek 

15. Birim iç ve dış yazışmaları EBYS üzerinden yapmak ve arşivlemek 

16. Akademik ve idari personel ile ilgili yazışmaları takip etmek 

17. Birim ile ilgili duyuruların yapılmasını sağlamak 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bu dokümanda açıklanan yetki ve sorumluluklarımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt 

ediyorum. 

Adı ve Soyadı:                                                                                                                Adı ve Soyadı:                                                     

Tarih…./……/……                                                                                                          Tarih…./……/……. 


