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YAZI iSLERI PERSONELI GOREV TANIMI Sayfa Nu 1/1

GOREV UNVANI: Yazi Isleri Personeli

GOREYV YERI: Serik Isletme Fakiiltesi

BIiRiINCi DERECEDE SORUMLU AMIRI: Fakiilte Sekreteri, Ogrenci Islerinden Sorumlu Dekan
Yardimcisi, Dekan

GOREV OZETI: Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu kararlarini yazmak, muhafaza etmek
ve genel yazismalar1 yapmak

IS GEREKLERI:

5.1. Rektorliik ya da Dekanlik tarafindan gorevlendirilmis olmak,

5.2. Dosyalama, iletisim ve bilgisayar becerilerine sahip olmak

5.3. Yazigsmalar konusunda bilgili olmak

5.4. Ilgili mevzuat hakkinda genel olarak bilgi sahibi olmak

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

6.1. Fakiilte ve Yonetim Kurulu’na girecek olan evraklarin giindemini hazirlayip, kurul iiyelerine
toplant1 yerini ve saatini bildirmek; kurullarda alinan kararlar1 yazip imzaya sunmak, ilgili
birimlere iletmek

6.2. Fakiilte Dekanligi/Sekreterligine gelen, evrak kayitta islem altina alinan ve duyurusu yapilacak
her tiirlii evrakin yazigmasini yapmak ve iletilmesini saglamak; yanit bekleyen yazilarin
islemlerini izlemek ve cevap yazilarini yazmak ve arsivlemek

6.3. Fakiilte ile ilgili duyurularin yapilmasini saglamak, kiiltiirel faaliyet yazisma tarihlerinin
birimlere bildirilip, afislerinin gerekli yerlere asilmasini saglamak

6.4. Fakiiltede olusturulan komisyonlarin listesini, komisyon evraklarin1 dosyalamak, arsivlemek

6.5. Fakiilte Kalite ve Akreditasyon g¢alismalar1 kapsaminda dekanlik tarafindan verilen goérevleri
yerine getirmek

6.6. Degisimle ilgili 6neriler sunmak, yonetimin uygun gérmesi durumunda degisimi uygulamak

6.7. Sorumlu oldugu amirinin ve Idari y&neticilerin verecegi diger gorevleri mevzuata uygun sekilde
yerine getirmek

Hazirlayan Boliim Onayi Onaylayan
Kalite Birim Sorumlusu Fakiilte Sekreteri Dekan
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