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GOREVIN KISA TANIMI :
Fakiiltede bulunan komisyonlarin ig-islem ve evraklarinin diizenlemek, yazismalar1 yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

Kurum i¢i ve disindan gelen evraklarin EBY'S sistemine kayd: ve takip etmek,

EBY'S otomasyon sisteminden gelen evraklarla ilgili fiziki eklerin ilgili birimlere teslim etmek,
Islak imzal1 olarak gidecek evraklarin zimmetli olarak ilgili kisi veya birimlere teslim etmek,
Gelen giden evraklarin arsivlemek,

Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu iiyelerine toplanti bilgisinin verilmesi, alinan kararlarin
yazilmasi ve dosyalamak,

Fakiiltede olusturulan tiim kurul, komite ve komisyonlarin, Egitim-Ogretim Koordinasyon Kurulu
uyelerine toplant1 bilgisinin verilmesi, kararlarinin yazilmasi ve dosyalanmasi,

VEDEK, EAEVE, TURKAK ve Gida Kontrol Laboratuvari gibi akreditasyon kuruluslarmim
yazigmalarini takip etmek, toplant1 kararlarinin yazmak ve dosyalamak,

Komisyonlarla ilgili kurum i¢i ve Kurum dis1 genel yazigmalarin yapmak,
Stireli evraklarin takibi yapmak ve zamaninda cevaplandirmak,
Fakiilte ile ilgili duyurularin ilgili komisyonlara duyuru yapilmasini saglamak,

Dekan, Dekan Yardimecilar1 ve Fakiilte Sekreterinin verecegi diger idari gorevleri yapmak.
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