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Teknoloji Gorev Tanmim Sayfa No: Sayfa 1/1

Bu gorev tanimi formu 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi
ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsamindal
hazirlanmistir.

BiRiMi Fakiilte Sekreterligi

GOREYV ADI Fakiilte Sekreterligi Sekreteri

GOREV ALANI |Fakiilte Sekreterligi Birimi

'Yonetim Kurulu ve Fakiilte Kurulu Kararlarin1 yazmak, iiyeleri toplantiya
davet etmek, kararlari ilgili birimlere teblig etmek

Fakiilte Sekreterligi Birimine; birimlerden gelen talepleri yoneticiye iletmek,
koordinasyon saglamak

Ogrenciler ve galisanlarin yonetici ile koordinasyonunu saglamak iletisimi

N kurmak
GOREV

ve
SORUMLULUKLAR [Calisanlarin giinliik devam c¢izelgelerini ¢ikarmak ve kontrol etmek

Beltek cizelgelerini ¢ikarmak ve kontrol etmek, koordinasyonu saglamak

'Y Onetici Asistanligi yapmak

Fakiilteye gelen ilan ve afiglerin onaylanip duyurulmasini saglamak

Fakulte sekreteri telefon ve randevu takibi

Fakiilte personelinin giinliik/y1llik izinlerinin onaylanmasini saglamak

Ogrenci belge ve diplomalarinin onaylanmasini saglamak

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

Yasal Dayanak 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

2914 sayil1 Personel Kanunu

Yiiksekogretim Akademik Teskilat Yonetmeligi

124 no’lu Kanun Hitkmiinde Kararname

Bu formda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum. /12021
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