Gorev Tanimi Formu

Ana Hizmet Birimi G.U. Fen Fakiiltesi

Ust Birim

Fakilte Sekreterligi

Birim

Fizik Boliim Sekreterligi

Unvan

Memur Cigdem YALCINKAYA

Temel Yetki, Gorev ve Sorumluluklar

Boltmle ilgili kurul ¢agri, glindem ve kararlarini usuliine uygun yazmak, Mudurluge iletmek,

Bollim EBYS sistemini kullanarak gelen ve giden evraki usuliine uygun sevkini saglamak, muhafaza
etmek, bolimle ilgili yazismalarin diizenli bir sekilde ylritilmesi ve zamaninda ilgili yerlere ulagsmasini
saglamak.

Bolum ile ilgili raporlari hazirlamak, bunlar icin temel teskil eden istatistiki bilgileri tutmak.

Diger birimlerle (Personel, Ogrenci isleri, Mali isler, idari Isler isyeri Egitimi Koordinatorliigii) koordineli
calisarak gerekli bilgi akisini saglamak

Bagli oldugu siireg ile Dekan, Dekan Yardimcilari ve Fakulte Sekreteri tarafindan verilen diger is ve

islemleri yapmak.

ONAYLAYAN
Ad1 ve Soyadi Ad1 ve Soyadi
flyas DEMIREL Prof. Dr. Suat KIYAK
Fakulte Sekreteri Dekan




