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GOREVIN KISA TANIMI :

Dekanlik, Enstitii, Anabilim Dallar1 arasinda yazigsmalar yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

- Boliim Bagkanligi tarafindan hazirlanan yazigmalarin yiiriitiilmek ve takibini yapmak,

- Boliim Kurulu kararlarinin ve iist yazilarin Boliim bagkani gézetiminde yapmak,

- Boliim bagkaninin sézIii emirlerini ilgili kisi yada birimlere iletmek

- Dekanlik, Boliim Baskanliklari, Anabilim Dali Bagkanliklar1 arasindaki yazigsmalar1 yiiriitiilmek ve

takip etmek,

- Ogretim Elemanlarinin siire uzatimi, yurti¢i ve yurtdis1 bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme,
arastirma ve uygulama yapmak tizere gorevlendirmeleri ile ilgili yazismalarinin yiiriitmek,

- Sekreterligin zamaninda agilmasini, siirekli temiz ve diizenli tutulmasini saglamak

- Boltiimle ilgili kurul ¢agrilarini ve kararlar1 yazarak ilgililere duyurmak

- Bolime gelen ve giden evraklari kaydederek sisteme uygun olarak saklamak

Yiiksek lisans, doktora yapan ve bu amagla il disinda bulunan arastirma gorevlileri icin 6zel bilgi
dosyalar1 hazirlamak, istendiginde ilgililere bilgi vermek

Is giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uyar, gerekli kisisel koruyucu donanimini saglar
Saglik raporlari, izin dilekgeleri, gorevden ayrilislari, gdreve baslama yazigmalarini yapmak,
Ders gorevlendirmeleriyle ilgili yazismalarinin yiiriitmek,

Anabilim Dali, Enstitii ile ilgili yazigmalarinin yurutmek,

Hassas gorevleri oldugunu bilmek ve buna gore hareket etmek

Boliim Bagkani ve Fakiilte Sekreterinin alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.
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