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AĞRI İBRAHİM ÇEÇEN ÜNİVERSİTESİ
EĞİTİM FAKÜLTESİ BİRİM GÖREV TANIMLARI

	BİRİM:
	Yazı İşleri

	
BAĞLI OLDUĞU BİRİM:
	
Eğitim Fakültesi Dekanlığı

	GÖREVİN KISA TANIMI:
	
Sürekli Eğitim Merkezi Müdürlüğü tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; Müdürlüğün gerekli tüm faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla iç ve dış yazışmaları yapar ve arşivler için gerekli işlemlerini yapar.


	
GÖREV VE SORUMLULUKLAR

	1. Rektörlük, Fakülteler, Yüksek Okullar, Meslek Yüksek Okulları içi ve Rektörlük, Fakülteler, Yüksek Okullar, Meslek Yüksek Okulları dışı yazışmaları yapar ve arşivler.
2. Akademik ve idari personel ile ilgili yazışma işlemlerini yapar.
3. Müdürlük Değerlendirme ve Kalite Geliştirme Birimi için gerekli olan akademik ve idari personel ile ilgili yazışmaları yapar.
4. Müdürlük ile ilgili duyuruların yapılmasını sağlar.
5. Müdürlükte oluşturulan komisyonların yazışmalarını yapar.
6. Kültürel faaliyet yazışma tarihlerinin birimlere bildirilip, afişlerinin gerekli yerlere asılması işlemlerini yürütür.
7. Müdürlük akademik ve idari personelinin her türlü posta evraklarının teslim alınıp dağıtım işlerini yapar.
8. Müdürlükçe oluşturulan komisyonların görev tanımlarını ve listesini arşivler.














	
DİĞER BİRİMLERLE İLİŞKİSİ:
	
Üniversitenin tüm Yazı İşleri birimleriyle
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