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Unitesi Bingdl Universitesi
Boliimii Fen Edebiyat Fakiiltesi Dekanligi
Gorevi Hizmetli Personel

Ust Yonetici/Yoneticileri

Dekan/Fakiilte Sekreteri

Astlar:

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlari

Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve

gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevleri;

1. Fakiilte Dekanligina gelen yazilarin fakiilte birimleri arasinda sevkiyatini saglamak ve birime

ait fotokopi islemlerini yiiriitmek,

2. Gelen-giden evrak dagitimi ve ilgili yerlere ulastirmak,

3. Harici evraklarin postaya veya il igerisindeki diger kurumlaraulastirmak,

4. Rektorliikteki Fakiiltemize ait evraklari giinliik olarak takip etmek ve ilgili birimlerdenteslim

almak,

5. Idare tarafindan verilen veya verilecek tiim yazili ve sozlii gorevleri yerine getirmek,

6. Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri

yapmak,

Sorumluluklari;

Yukarida yazili olan biitlin gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine

getirirken, Fakiilte Sekreterine karsi1 sorumludur.
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