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Gorev Unvam Bolim Sekreteri
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Vekalet/Gorev Devri

Gérev Alan/ Girevin Kisa Bolumle ilgili yazisma islerini yiirtitmekle gérevli olan Bolim Sekreteri

Tamm

evraklarin  bilgisayar ortaminda hazirlanmasi, imzalanmasi ve
arsivlenmesini saglar.

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:
Bolumler Sekreteri.

>

>
>

Hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gérevleri kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri
cercevesinde yuritmek,

Boliim Baskanlarmin sozlii ve yazili taleplerini ilgili kisi ya da birimlere bildirmek,

Boliim Baskanlarmin alacagi kararlarin giindemini hazirlamak kararlarin yazimimi yapmak ve alman karalari
usuliine uygun bir sekilde muhafazasini saglamak,

EBYS lzerinden Boliimlerle ilgili gelen, giden evrak ve giinliik yazismalarin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesinin
takip etmek,

Bollmler ile ilgili duyurularin panolara asilmasini, tertip ve diizenli tutulmasini saglamak.

Bolim personelinin izin, rapor, gérevlendirme, géreve baslama tarihleri ile ders telafi formlarinin en kisa siirede
dilekgeleri ile birlikte ilgili birime ulastirmak,

Miidirligiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar. belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde
Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.
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