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1. Birimi Saglik Bilimleri Fakdiltes
2. Kadro Unvani Memur
3. Gorev Unvani Haberlesme
4.Bagh Bulundugu Amir Fakulte Sekreteri, Dekan Yardimcilari, Dekan, Genel Sekreter, Rektor Yardimcilari, Rektor
5. Gorev, Yetki ve 1. EBYS lizerinden gelen evraklari makama sevk etmek
Sorumluluklar
2. Gizli evraklari ve makamdan gelen evraklari Dekanliga iletmek.
3. Kurum disina gidecek evraklarin postalama islemlerinin yerine getirilmesini
saglamak.
4. Kampls icerisindeki ve disindaki birimlere gdnderilecek olan yazismalarin birim
icerisinde, kurum igerisinde, dagitimini ve takibini yapmak.
5. Cesitli kurum ve/veya kuruluslardan gelen resmi yazilar ile sahislar tarafindan
Dekanliga verilen degisik konulardaki dilekgeleri, fax’lar vs. sisteme kaydetmek.
6. Ozel evraklann kisilere ulastinlmak lizere ilgili birimlere teslimini saglamak.
7. Giden postalari, Posta Defterine kaydetmek ve APS ile iadeli-taahhitli evraklarin
postalama islemlerini yapmak,
8. Kanun ve Yonetmelikler cercevesinde amir tarafindan verilen diger gorevler.
9. Yukanda belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakulte Sekreterine karsi
sorumludur.
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