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Akademik Personel isleri Gérev Tanimi

1. GOREVE iLISKIN BILGILER
1.1 Birimi . 1gdir Teknik Bilimler MYO
1.2 Gorevin Adi : Akademik Personel isleri Gorevlisi

1.3 Bagh Bulundugu Unvan : Birim Sekreteri

2. GOREVIN KAPSAMI
Bolim baskanlhiginin Yiksekokul Yonetimi ve diger boliimler ile iliskilerini, 6grencilerin
ve 6gretim elemanlarinin B6limun yetki alani icerisinde olan idari islerini yerine getirmesi icin

gerekli is ve islemleri yapmak.

3. YETKi SORUMLULUK VE GOREV LIiSTESi

3.1 Bolim Baskani’nin direktifleri dogrultusunda B6limiin resmi yazilarini kaleme almak,
Bolim Baskanina imzalatmak, kayit etmek ve ilgili yere gonderilmesini saglamak,

3.2 Bolime gelen yazilari kayit etmek, Bolim Baskanina sunmak, havale edilenleri

ilgilisine iletmek,

3.3 Bolumiin yazisma evraklarini usuliine uygun olarak dosyalamak, arsivlemek,

3.4 Bolum’(in ders ve sinav programlarini Dekanhga/Mudurltge bildirmek,

3.5 Bolim 6grenci ve 6gretim elemanlarina yénelik duyurulari yapmak,

3.6 Boluime gelen telefonlari cevaplamak, gerekirse not almak, ilgilisine iletmek,

3.7 Boluim Baskani tarafindan verilecek diger isleri yapmak.

3.8 Komisyon Yazismalarini yapmak.
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