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KOMIiSYON SEKRETERYASI
BiRiMi VETERINER FAKULTESI
AMIRI FAKULTE SEKRETERI
KADRO UNVANI MEMUR
iS UNVANI KOMIiSYON SEKRETERYASI

GOREV VE SORUMLULUKLARI

Kurum i¢i ve disindan gelen komisyonlarla ilgili evraklarin EBY'S sistemine kayd1 ve takip etmek,

EBYS otomasyon sisteminden komisyonlar ile ilgili gelen evraklarin fiziki eklerini ilgili birimlere teslim etmek,
Islak imzal1 olarak gidecek komisyon evraklarinin zimmetli olarak ilgili kisi veya birimlere teslim etmek,

Gelen giden komisyon evraklarini argivlemek,

Komisyon iiyelerine toplanti bilgisinin verilmesi, alinan kararlarin yazilmasi ve dosyalanmasi,

VEDEK, EAEVE, TURKAK, YEM ve Gida Kontrol Laboratuvari gibi kuruluslarin yazismalarmin takip edilmesi, toplant:
kararlarinin yazilmasi ve dosyalanmasi,
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7. Komisyonlarla ilgili kurum i¢i ve Kurum dis1 genel yazismalarin yapmak,

8. Siireli evraklarin takibi yapmak ve zamaninda cevaplandirmak,

9. Fakiilte ile ilgili duyurularin ilgili komisyonlara duyuru yapilmasini saglamak,

10. Dekan, Dekan Yardimcilari ve Fakiilte Sekreterinin verecegi diger gorevleri yapmak,

11. Ihtiya¢ duyulan zamanlarda verilen baska gorevleri vekaleten yiiriitmek.

GOREYV iCIiN GEREKLI BECERILER, NITELIKLER

* Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak ve faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirli arac,
gerec ve malzemeyi kullanabilmek

iS CIKTISI Yetki ve sorumluluklart igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin, her tiirli
yazil is takip ve is bitirme belgeleri, hazir formlar, hazirlanan raporlar,
yerinde tespit ve bilgilendirme

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:
Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler,
Yazil1 ve sozlii talimatlar, havale edilen islemler,

Bilgilerin temin edilecegi yerler:
Dekan, Dekan Yardimcisi, Boliim Bagskani, Fakiilte Sekreteri, Enstitii,

BIiLGI KAYNAKLARI L . . )
Dekanlik Birimleri, barolar, resmi kurumlar... is yapilan 6zel kuruluglar
Bilginin sekli:
Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, yiiz ylize, yerinde tespit.
HAZIRLAYAN: KONTROL EDEN: ONAYLAYAN:
KALITE BiRiMi DEKAN YARD. DEKAN

Prof.Dr. Murat KANBUR




