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GÖREVİN KISA TANIMI :   
Fakültede bulunan komisyonların iş-işlem ve evraklarının düzenlemek, yazışmaları yapmak. 
 
GÖREV VE SORUMLULUKLAR 

- Kurum içi ve dışından gelen evrakların EBYS sistemine kaydı ve takip etmek, 

- EBYS otomasyon sisteminden gelen evraklarla ilgili fiziki eklerin ilgili birimlere teslim etmek, 

- Islak imzalı olarak gidecek evrakların zimmetli olarak ilgili kişi veya birimlere teslim etmek,    

- Gelen giden evrakların arşivlemek,   

- Fakülte Kurulu ve Fakülte Yönetim Kurulu üyelerine toplantı bilgisinin verilmesi, alınan kararların 
yazılması ve dosyalamak,   

- Fakültede oluşturulan tüm kurul, komite ve komisyonların,  Eğitim-Öğretim Koordinasyon Kurulu 
üyelerine toplantı bilgisinin verilmesi, kararlarının yazılması ve dosyalanması,   

- VEDEK, EAEVE, TÜRKAK ve Gıda Kontrol Laboratuvarı gibi akreditasyon kuruluşlarının 
yazışmalarını takip etmek, toplantı kararlarının yazmak ve dosyalamak,   

- Komisyonlarla ilgili kurum içi ve Kurum dışı genel yazışmaların yapmak,      

- Süreli evrakların takibi yapmak ve zamanında cevaplandırmak,   

- Fakülte ile ilgili duyuruların ilgili komisyonlara duyuru yapılmasını sağlamak,  

- Dekan, Dekan Yardımcıları ve Fakülte Sekreterinin vereceği diğer idari görevleri yapmak. 
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