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

BiRiMi Fen Fakiiltesi
GOREYV ADI Koordinasyon Birimi Personeli
GOREV ALANI Biyoloji Boliimii Boliim Sekreteri
ILETiSiM (0312) 202 1171
BILGILERI
Birimdeki telefon iletisimini saglamak,
Fakiilte Dekanlig1 ve Fen Bilimleri Enstitiisii ile Boliim/Anabilim Dali Baskanlig1 arasindaki
yazigsmalaridiizenlemek ve takip etmek,
Yapilan faaliyetlerin istatistiklerini tutmak, gerekli durumlarda ve belirli désnemlerde raporlamak,
> Ogrencilerin talep ve ihtiyaclarnim ¢éziimlenebilmesi icin boliim Idareci ve 6gretim
GOREV . Lo
elemanlari ilekoordineyi saglamak,
ve Caligma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak,
SORUMLULUKLAR Yapilan is ve islemlerde {ist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte
aciklamak,
Birim igerisindeki biitiin alanlarin islevselliginin devamliligini saglamak,
Dekanlik Makaminca verilecek diger gorevleri yapmak.
657 Say1l1 Devlet Memurlar1 Kanunu
2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu
YASAL DAYANAK

2914 say1l1 Personel Kanunu

5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu

[lgili Kanun, Tiiziik, Y6netmelik ve Yénergeler

Bu formda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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