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is UNVANI : BOLUM SEKRETERI

Ummdiigiil KAYA (SefV.)
Stimbil KAYA (VHKI)

YETKILI PERSONEL : Erglin SEVIM (Bilgisayar isletmeni)

iSTANIMI :

Bulunmus oldugu birimde gorevini ilgilendiren tiim konularda gerekli tim faaliyetlerin yiritilmesi amaciyla
calismalari yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI :

e Kesinlesen ders programlarini Ust yazi ile dekanliga bildirir.

e Fakilte-bolim arasi ve bolimler arasi yazismalari yapar ve ilgili yere teslim eder.

e Bolimden giden ve bollime gelen yazilari dosyalar.

e Dekanliktan gelen yazlarin bolim baskanliginca gereginin yapilmasini izler, gereken yazilarin gliniinde Dekanliga
iletilmesini saglar.

e Toplantiduyurularini yapar.

e BOlUm Kurulu raporlarini yazarak ilgili yerlere iletir, bir 6rnegini dosyalar.

e BOlim personelinin dogum, 6liim, mazeret izni, rapor, gérevlendirme vb. yazlarini yazar.

e BOIlim 6gretim elemanlarinin gorev sirelerinin uzatilmasi ile ilgili islerin takibini yapar.

e Ogrencilerile ilgili gelen yazilari anabilim dali baskanlarina, danismanlara ve dersin 6gretim elemanlarina duyurur,
gorls istenen yazilara gorls yazisini yazar.

e Fen Bilimleri Enstitiisu ile yapilacak tiim yazismalari yapar ve takip eder.

o Dekanligin ve bolim baskaninin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
e Yukarida yazilan gorevlerde Fakilte Sekreteri, Anabilim Dali Baskani, Bolim Baskani, Dekan Yardimcisi ve Dekana karsi
sorumludur.
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