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BIRINCI BOLUM

Goreve Iliskin Bilgiler

Birimi : Fakiilte

Gorevin Ad1 : Yazi Isleri

Statiisii : Idari Personel

Bagh Bulundugu Yonetici : Dekan ve Fakiilte Sekreteri
IKiNCi BOLUM

Gorev, Is, Yetki ve Sorumluluk Listesi
1. Dekanlik Makamindan ve dekanliga havale edilmis gelen yazilar1 kayda alarak Fakiilte

Sekreterligine iletmek ve oradan da biirolara dagitimini saglamak,

2. Kismi zamanl statiide ¢alisan 6grencilerin puantajlarini hazirlamak,

3. Yonetim Kurulunda alinan kararlarin miisveddesini Fakiilte Sekreterinden alarak temize
cekmek ve kurul iiyelerine imzalattiktan sonra birinci niishasin1 Yonetim Kurulu defterine
yapistirmak, ikinci suretini de Fakiilte Sekreterligindeki dosyaya takmak,

4. Yonetim Kurulu Kararlarindan diger biirolar1 ilgilendirilenleri tespit ederek bu
kararlarin suretini ¢ikarip, Fakiilte Sekreterine onaylattiktan sonra ilgili biiroya teslim
etmek,

5. Yonetim Kurulu Kararlarindan diger biirolar1 ilgilendirmeyen yazilardan Rektorliige
gonderilmesi veya personele duyurulmasi gerekenlerin {ist yazisini yazarak gondermek,

6. Fakiilte Kurul Kararlarin1 Yonetim Kurulu Kararlar1 gibi uygulamasini yerine getirmek,
7. Disiplin Kurul Kararlarin1 Y6netim Kurul Kararlar1 gibi uygulamasini yerine getirmek.
8. Idari Amirlerin verdigi diger gorevleri yapmak.

9. Idarenin verdigi yazilar1 yazmak.

10. Kendisine sevk edilen yaziy1 cevaplamak veya ilgili birim ve kurumlara yazmak,

11. Evrak postalama hizmetlerini eksiksiz yerine getirmek,

12. Is ve islemleri gizlilik igerisinde yiiriitiilmesini saglamak,

13. Yazismalarin siiresi igerisinde ilgili birimlere yazilmasini saglamak ve takibini
yapmak.

14. Dekanliga ait 6zel ya da gizli yazismalarin takibini yaparak gizli kalmasini saglamak.

Hazirlayan Birim Kontrol Eden Onaylayan

Birim Kalite Komisyonu Dekan Yardimcisi Dekan
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Yasal Dayanak

1) 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu
2) Universitelerde Akademik Teskilat Y6netmeligi
3) 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

Bu dokiimanda agiklanan goérev tanimimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine

getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum. ...... [ooin.. [oo....

Adi ve Soyadu:

Imza

Hazirlayan Birim Kontrol Eden Onaylayan
Birim Kalite Komisyonu Dekan Yardimcisi Dekan
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