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Birim Ad1 Mimarlik Fakiiltesi
Alt Birim Adi Fakulte Sekreteri
Gorev Unvam Boliim Sekreteri
Gorevin Bagh Oldugu Unvan | Fakiilte Sekreteri, Boliim Baskan1
Kadrosu VHKI, Bilgisayar Isletmeni, Memur
Astlar (Altindaki Bagh Gorev | -
I"Jnvanlarl)
Vekalet/Gorev Devri Personel Isleri

Gorev Alany/Goérevin Kisa | Yiksekdgretim Kurumlarinda Idari Teskilat Yénetmeliginin 38.
Tanmi Maddesinin a/3 maddesi uyarinca Fakiiltenin idari isleri ile ilgili
olarak, Boliimlerle ilgili resmi yazismalar1 yapmak, Bolim
Baskanlarinin haberlesme ve randevularini diizenlemek, Boliimlerin
ogrenci Isleri hizmetlerini yiiriitmek.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

Fakiilte — boliim, boliim i¢i ve boliimler arasi iletisim kurup, yazismalar: yapmak.

* Gelen-giden evraklar1 EBYS’ye kaydetmek, dosyalamak.

* EBYS’den gelen belgeleri boliim baskani onayina sunmak,

* Boliim kurulu kararlarini yazmak

* Lisans ders programlarinin hazirlanmasi ve Dekanlik Makamina sunulmasi saglamak,

* Gorevlendirme degisikligi, ders degisikligi, yariyill ders degisikligi, dersin gruplara ayrilmasi
islemlerinin boliim baskanligindan onayli iist yazi ile dekanlik makamina bildirilmesini saglamak,

* Toplant1 duyurularinin boliimde eksiksiz yapilmasini saglamak,

+ Ogrenci ilan panolarinda ilgili duyurular1 yapmak ve siiresi dolanlarin panodan kaldirilmasini
saglamak,

+ Opgrencilerle ilgili (not diizeltme, not bildirim, ekle-sil v.b.) evraklarm danisman tarafindan
onaylandiktan sonra boliim baskanligina iletilerek iist yazi ile Dekanlik Makamina bildirilmesini
saglamak,

» Fakiilte —bdliimler aras1 yazismalarin yapilmasini ve teslim edilmesini saglamak,

+ Ogretim elemanlar1 ve gdzetmenlere smav programinin temin edilmesini saglamak,

* Hasta ve raporlu olan boéliim personelinin raporunun geciktirmeden dekanliga iletilmesini saglamak.
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* Dekanligin verdigi diger isleri yapar.




