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1-Boltimler ile ilgili yaztgmalartn dtizenli bir gekilde ytirrittilmesini ve zamanrnda ilgili yerlere ulagmasrnr sallamak.
2-86ltimlere gelen ve giden evrakr usultine uygun olarak kaydetmek, muhafaza etmek (arsivlemek)
3-Bciltimle ilgiliAkademik Kurul Kararlarrnr usulrine uygun yazmak, ilgilllere duyurmak.
+-ofretim elemanlarlntn yurt igi ve yurt dr5r bilimsel toplantrlara katrlmasr, inceleme, ara$trrma ve uygulama yapmak rizeregorevlendirme iglemlerine ait yazrgmalannr yapmak.
5-Yaptlan ig ve iSlemlerde rist ydneticileri bilgilendirmek, yaprlamayan igleri gerekgeleri ile birlikte agrklamak.
6-E$itim-ofretimle ilgili gorevlendirilmeleri, ders programlan, yarryrl ders programlarr, gozetmen g6revlendirmeleri ile srnavprogramlarrnrn zamanrnda cifretim elemanlarrna dafrtrmrnr yapmak.
7-Anabilim Dahna Gelen Uzmanhk cigrencilerinin yazrgmalarrnr yapmak.
8-sa!ltk Bilimleri Enstittjsrine ballr YUksek Lisans, Doktora o$rencilerinin Griz ve Bahar ddnemi agrlacak olan derslerinin listesini,
formlartnl hazrrlamak ve tez a$amasrnda takip edilen ilmi galrgmalarrnrn yazr5malarrnr yapmak.
9-sagltk Bilimleri Enstittistine ba$h o$retim UyesiYetigtirme Programr (Oyp) ile geren 6$rencilerin egitim stjresince ve tezgalrgmalarr ile ilmi galrgmalarrnrn yazrgmalarrnr yapmaK.
11-Boltimler ile ilgili fotokopi iglerini yrirtitmek, arag-gereg ve malzemeyi korumak, genel bakrmlarnrn yaprlmasrnl sa$lamak.
12-Bolrimler ile ilgili duyurularrn panolara asrlmaslnr sa$lamak.
L3-8oliimlerin ktrtasiye ihtiyaglarrnrn zamantnda temin edilmesini ve bciltimlerde olugan arrzalarrn bildirimini sa$lamak.
14-Boltimler ve kigilere ait her tLirlti bilgi ve belgeyi korumak, bdltim bagkanrntn onayt olmadan ilgisiz kigilere bilgi, belge ve
malzeme vermekten kagrnmak.
15-ig verimlilifi agrsrndan diger birimlerle uyum igerisinde galrgmaya gayrer etmek.
16-Dekan ve Faktilte sekreterinin verecefi di$er gcirevleri yapmak.
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- 657 Sayrh Devlet Memurlarr Kanunu
- 2547 Sayth Yriksekdfiretim Kanunu
-2914 sayrh Personel Kanunu
-ilgili Kanun, Ttiztik, yonetmelik ve
Yonergeler.
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Yukartda agtklanan temel ig ve sorumluluklara iligkin gorev tanrmrnr okudum, Gorevimi burada belirtilen
kapsamda ilgili kanun ve mevzuatlar gergevesinde yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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