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SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI ECZACILIK FAKULTESI iDARI iSLER iS AKIS SEMASI

[ Dekanlik Evraklari ]

y

[ IDARI ISLER ]

j Yonetim Kurulu, Fakilte Kurulu ve Akademik Genel Kurulu)
Fakglte Kffru'lf ve - glindemlerini bir giin 6nceden hazirlamak, alinan kararlari karar
Fakdilte Yonetim v defterine vazmak ve ilgili birimlere dagitimini vaomak.

Kurulu
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Fakiilte Fakiiltenin yazismalarini diizenlemek, imzaya gikacak yazilari
B
Yazismalari o hazirlamak,
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Gelen — Giden > Gelen-giden evraklari kaydetmek, havale edilen evraki zimmetle ilgili
Evrak birimlere gondermek,
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[ Posta Islemleri > [ i¢ ve dis posta islemlerinin her giin diizenli yiriitilmesini saglamak, ]
¢ J
Idari Isleri > e  Dekanliga ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz

Kapsayan isler
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Hazirlayan Memur Sefa UNVERDI

Kontrol Eden Fakiilte Sekreteri

kisilerin eline gegmesini 6nlemek,

e s verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle uyum

icerisinde g¢alismak,

. Fakulte ile ilgili istatistiksel bilgileri tutmak,

e Yazismalarin kisa, anlasilir ve hatasiz olmasina 6zen
gostermek,

e  Birimlerden gelen evraklari kontrol ederek almak,
hatali olanlari geri gondermek,

e  Yasave yonetmeliklerde yapilan degisiklikleri
izlemek,

e  Sireli yazilar takip etmek,

e Yil sonlarinda arsivienmesi gereken evraklari
kaldirmak,

o  Belgeleri yonetmeliklere uygun olarak diizenlemek,

e  Ust makamlara, diger kurum ve kuruluslara

gonderilen evraklarin bir nishasini muhafaza etmek,

e  Gereksiz vazisma vanilmasini 6nlemek
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