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· Elden veya posta yolu ile gelen evrakların Elektronik Belge Yönetimi Sistemine kaydını yapmak.  
· E-posta, internet erişimi, web adresi, telefon hattı, kurum servislerinin kullanımı, araç tahsisi, mesai sonrası çalışma, etkinlik için malzeme ve hizmet taleplerinin ilgili kişiye/kişilere/birime/birimlere bildirmek üzere gerekli yazıları hazırlamak.
· Birim Faaliyet Raporu ve İç Değerlendirme Raporunu ilgili kişiye/kişilere/birime/birimlere bildirmek üzere gerekli yazıları hazırlamak.
· Üst birimlerden gelen Yönetmelik/Yönerge/Genelge/İşleyiş Esasları/Senato Kararları ve bunlara ilişkin değişiklik yazılarını ilgili kişiye/kişilere/birime/birimlere bildirmek üzere gerekli yazıları hazırlamak.
· İşyeri Sağlık ve Güvenlik İşlemlerine ilişkin yazışmaları yapmak, ilgili kişiye/kişilere/birime/birimlere bilgi akışının sağlanması için gerek duyulan evrakları hazırlamak. 
· Mezuniyet Töreni ve Tanıtım Görevlendirmelerine ilişkin ilgili yazışmaları yapmak, ilgili kişiye/kişilere/birime/birimlere bilgi akışının sağlanması için gerek duyulan evrakları hazırlamak. 
· [bookmark: _GoBack]Fakültemiz tarafından belirlenen Kimyasal Atık Sorumlularının ilgili kişiye/kişilere/birime/birimlere bildirilmek üzere gerekli yazıları hazırlamak. 
· Düzenlenecek yönetmeliklere ilişkin Fakültemiz görüşünün oluşturulması ve görüşün ilgili kişiye/kişilere/birime/birimlere bildirilmesi için gerekli yazıları hazırlamak. 
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