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BiRIM - TIP FAKULTESI DEKANLIGI
BiRiM YETKILIiSi TIP FAKULTESI DEKANI
ALT BiRIM :E BLOK 9. KAT

ALT BiRiM YETKILiSi

:FAKULTE SEKRETERI

Temel is ve Sorumluluklar

1. E Blok 9. kat igerisinde bulunan akademik ve idari personel birolari ile derslikler, okuma salonlari
temizlik islerinin kontrollinii yapmak ve yaptirmak,

2. EBlok 9. kat icerisinde bulunan tiim odalar ile derslikler okuma salonlari isi sistemlerini, su sistemlerini
ve elektrik sistemlerini kontrol etmek arizasi olanlari Dekanligimiza bildirmek,

3. E Blok 9. katta gdrev yapan idari personelin izin ve raporlarini Fakiilte Sekreterine bildirmek,

4. Her tirli etkinliklerde gerekli hazirliklar yapmak,

5. Dekanlik tarafindan asiimasi uygun gériilen tiim duyuru ve afislerin onaylandiktan sonra ilan panolarina
asiimasini saglamak,

6. Ogrenci egitimlerinde gérev alacak 6gretim tyelerinin gorevlendirilmesi ve haber verilmesini saglamak.

7. Ogrenci gruplarinin olusturulmasini saglamak.

8. Egitim tarihlerini takip edilerek yillik takviminin cikariimasini ve degisiklik olmasi halinde 6gretim
tiyesine bilgi vermek.

9. Ogretim lyesi degisikligini organize ederek ilgili kurul bagkani ve Sgretim Gyelerini bilgilendirmek.

10. Egitici ve 6grenci dokimanlarinin glincellenmesi ve ¢ogaltilmasini saglamak.

11. Calismalarin ydrutilmesinde ilgili d6nem koordinatérligi ile koordineli calismak.

12. Is verimliligi agisindan diger birimlerle uyum igerisinde calismaya gayret etmek.

13. Dekanin ve Fakiilte Sekreterinin verecegi diger gérevleri yapmak.

iSLEM AKISI
Gorev Bilgisi Gérev Bilgisinin Temin Edildigi Yerler Evrak ve Talimat Tiirii
1 Elektronik Belge ve e-belge
Kayith Belge _
2 | Talimat Yazil / S621ii / Telefon
YASAL DAYANAKLAR .

- 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
- 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
-2914 sayih Personel Kanunu

-ilgili Kanun, Tizik, Yonetmelik ve

Yonergeler.

DEMIRSOY

Yukarida aciklanan temel is ve sorumluluklaraﬂié]Wmmml okudun;.(\l/?/ i

kapsamda ilgili kanun ve mevzuatlar cercevesinde yerine getirmeyi kabul e rum.

Adi Soyadi

Unvani

imza

- Biilent Coskun AYDILEK

: VHKI

ENQ




