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Bolim Baskaninin gériisme ve kabullerine ait hizmetleri yiirttar.

B&lim Baskaninin dzel ve resmi haberlesmelerini yerine getirir.

Bolim Baskaninin dzel haberlesme ve gizlilik tasiyan yazigma islerini yiirdtir.

Bolim Bagkaninin kurum ici ve kurum dist randevu isteklerini diizenler.

Bolim Baskaninin 6zel ve kurumsal dosyalarini tutar ve arsivler.

Fakiilte/Enstit(i-bélim arasi ve bdlimler arasi yazismalari yapar ve ilgili yere teslim eder.

Bolimden giden ve bélime gelen yazilarin evrak ve yazilari dosyalar.

Dekanliktan gelen yazilarin bélim bagkanliginca gereginin yapilmasini izler, gereken yazilarin Dekanliga iletilmesini
saglar.

Toplanti duyurularini yapar.

. B&lim personelinin yillik izin, dogum, 6liim, mazeret izni, rapor, gorevlendirme vb. yazilarini yazar.

Dekanliktan gelen égrenci ile ilgili “Fakulte Yénetim Kurulu” kararlarini ilgili 6gretim elemanlarina duyurur.

Gelen yazilari Blim Baskanina iletir.

Gelen evraklarin kayit edilmesi ve sevk edilen birimlere yénlendirilmesi yapar.

Bolime gelen postalari dekanliktan teslim alip ilgili birimlere teslim eder.

Bolimiin yazi islerinin yiirtitiimesi, B&lime ait yazilari gerektigi kadar cogaltmak ve ilgililere teslim eder.

BGIUm Kurulu Kararlarinin ve ist yazilarin B6lim Bagkani gézetiminde yazilmasi,

Ogretim elemanlarinin yurt ici ve disi bilimsel toplantilara katiimasi, inceleme, arastirma ve uygulama yapmak lizere
gorevlendirmesi islemlerinin yapilmasi,

Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin saglanmasi.

iSLEM AKISI

Gdrev Bilgisi Gorev Bilgisinin Temin Edildigi Yerler Evrak ve Talimat Tiirii

1

Elektronik Belge ve

Kayitl Belge B&llim Baskanlig e-belge

2

Talimat Bolim Bagkani veya Ust Diizey Amirler Yazili / S6zlii / Telefon

YASAL D

AYANAKLAR ALT BiRIM YETKiLisi ONAYLAYAN

- 657 Sayili Deviet Memurlari Kanunu Yusuf KILIC Prof. Dr. C. Nakis KARAMAGARAL|
- 2547 Sayili Yiksekdgretim Kanunu Fakiilte Sekreteri Dekan

-2914 sayili Personel Kanunu

-3308 sayili Kanun y l’_/_ ;/[1,‘]
-ilgili Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve

Y6nergeler,

Yukarida agiklanan temel is ve sorumluluklara iliskin gorev tanimini okudum. Gérevimi burada belirtilen
kapsamda ilgili kanun ve mevzuatlar gercevesinde yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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