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AtT BiRiM YETKiLiSi : FAKULTE SEKRETERi

Temel ig ve Sorumluluklar
1-Bciltimler ile ilgili yazrgmalarrn drjzenli b
2-Bcilrimlere gelen ve giden evrakr usulr.ine uygun olarak kaydetmek, muhafaza etmek (argivlemek)
3-Boltimle ilgili Akademik Kurul Kararlarrnr usulrine uygun yazmak, ilgililere duyurmak.
4-ofretim elemanlartntn yurt i9i ve yurt drgr bllimsel toplantrlara katrlmasr ile ilgili rist yazrgmalarr yapmak
5-Yaptlan i5 ve iSlemlerde tist yoneticileri bilgilendirmek, yaprlamayan igleri gerekgeleri ile birlikte agrklamak.
6-Dcjnem V segmeli Staj programlartnt olugturmak, duyurmak, 6[renci not ve ortalamalarrnr yazrp harf notu olarak duyurusunuyapmaK.

7-EEitim-ogretimle ilgili gcirevlendirilmeleri, ders programlarr, yarryrl ders programlan, gdzetmen gcirevlendirmeleri lle srnavprogramlannrn zamanrnda Olretim elemanlarrna da$rtrmrnr yapmak.
S-Anabilim Dahna Gelen Uzmanh cifirencilerinin yazrgmalarrnr yapmak.
9-Sa!lrk Bilimleri Enstitrjsri ile ilgili yazrgmalan yapmak
10-sa[ltk Bilimleri Enstitristine baih Olretim UyesiYetigtirme Programr 1ove1 ite gelen cifrenciterinin egitim stiresince ve tezgahgmalarr ile ilmi galrgmalarrnrn yazrgmalannr yapmak.

12-Arag-gereg ve malzemeyi korumak, gener bakrmlarrnrn yaprlmasrnr sagramak.
13-Bdhimler ile ilgili duyurularrn panolara asrlmasrnr sa$lamak.
14-Boltimlerin krrtasiye ihtiyaglarrnrn zamantnda temin edilmesini ve bolrimlerde olugan anzalarrn bildirimini saglamak.
15-Bcjltimler ve kigilere ait her ttirlti bilgi ve belgeyi korumak, Bciltim bagkantnrn onayt olmadan ilgisiz kigilere bilgi, belge ve
malzeme vermekten kacrnmak.
16-ig verimlilifii agrsrndan difier birimlerle uyum igerisinde galrgmaya gayret etmek.
L7- Dekanrn ve Faktilte sekreterinin verdifi di$er gorevleri yerine getirmek.

Gdrev Bilgisinin Temin Edildifi yerler Evrak ve Talimat Tiirii
Elektronik Belge ve

Yazil/Sdz[i/Tt
YASAT DAYANAKLAR
- 657 Sayrh Devlet Memurlarr Kanunu
- 2547 Sayllr Ytiksekdfiretim Kanunu
-29L4 sayrlr Personel Kanunu
-ilgili Kanun, Trizrik, Ycinetmelik ve
Ydnergeler.
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Yukartda agtklanan temel ig ve sorumluluklara iligkin gorev tanrmlnr okudum. Gcirevimi burada belirtilen
kapsamda ilgili kanun ve mevzuatlar gergevesinde yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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