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GOREV TANIMI FORMU

BiRiM : TIP FAKULTES| DEKANLI6I

BiRiM YETKiLiSi :TIP FAKULTES|DEKANI

ALT BIRIM :E BLOK 9. KAT

ALT BiRiM YETKiLiSi :FAKULTE SEKRETERi

Temel i9 ve Sorumluluklar

E Blok 9. kat igerisinde bulunan akademik ve idari personel btirolart ile derslikler, okuma salonlart

temizlik iglerinin kontrol[]nil yapmak ve yapttrmak,

E Blok 9. kat igerisinde bulunan ttim odalar ile derslikler okuma salonlart tst sistemlerini, su sistemlerini

ve elektrik sistemlerini kontrol etmek arlzast olanlart Dekanhirmlza bildirmek,

E Blok 9. katta gorev yapan idari personelin izin ve raporlannt Faktilte Sekreterine bildirmek,

Her ttlrlti etkinliklerde gerekli haztrltklart yapmak,

Dekanlk tarafrndan asrlmasr uygun gdrrilen tiim duyuru ve afiglerin onaylandtktan sonra ilan panolartna

asrlmastnt sa!lamak,
O$renci egitimlerinde gorev alacak <ifretim 0yelerinin gcirevlendirilmesi ve haber verilmesini sa!lamak.

O$renci gruplartntn oluSturulmastnt sa$lamak.

Egitim tarihlerini takip edilerek yrlhk takviminin gkanlmastnr ve de[igiklik olmast halinde oiretim

i.iyesine bilgi vermek.
OEretim ijyesi defisikli[ini organize ederek ilgili kurul bagkant ve cif retim tiyelerini bilgilendirmek'

Elitici ve <i!renci dokrimanlarrnrn grincellenmesi ve go[altrlmastnt sallamak.

Qalrgmalarrn yiirtit!lmesinde ilgili dcjnem koordinatcirltifiti ile koordineli gah5mak'

ig verirnlili[i agrsrndan difrer birimlerle uyum igerisinde galrSmaya gayret etmek.

Dekantn ve Faktilte Sekreterinin verecefii difier gcirevleri yapmak'

Evrak ve Talimat TtirtiGcirev Bilgisinin Temin EdildiEi Yerler

Yazth / Scizll.i

YASAL DAYANAKLAR

- 657 Sayrlr Devlet Memurlart Kanunu

- 2547 Savrlr Y0ksekci$retim Kanunu

-2914 sayrh Personel Kanunu

-ilgili t<anun, Ttzijk, Ycinetmelik ve
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