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Temel is ve Sorumluluklar

1-Bdlimdeki telefon iletisimini saglamak

2-EBYS uizerinden balim yazismalarini yapmak

3-Yapilan yazismalarla ilgili dosyalama ve arsivieme yapmak
4-Dekanlik birimleri ile koordinasyonu saglamak
5-Ogrencilerin talep ihtiyaglarinin ¢éziimlenebilmesi igin bolim idareci ve Ogretim Elemanlari ile koordinesi saglamak,
6-Béliim idaresinin, kadro unvani dogrultusunda kendisine verecegi diger is ve gorevleri yapmak.

iSLEM AKISI
Gorev Bilgisi Gorev Bilgisinin Temin Edildigi Yerler Evrak ve Talimat Tiirii
Elektronik Belge ve
: Kayith Belge ehelge
2 Talimat Sube Miidiirii veya Ust Diizey Amirler Yazili / So6zli / Telefon
YASAL DAYANAKLAR ALT BiRIM YETKILISI

- 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
- 2547 Sayili Yiiksek6gretim Kanunu
-2914 sayil Personel Kanunu

-ilgili Kanun, Tiiziik, Yénetmelik ve
Yonergeler.
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Yukarida agiklanan temel is ve sorumluluklara iliskin gérev tanimini okudum. Gérevimi burada belirtilen
kapsamda ilgili kanun ve mevzuatlar gergevesinde yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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