BiRIM ADI: SAGLIK BiLIMLERI FAKULTESI

ISIN ADI
TARIH

IS KODU: 70755926.11

: YAZI ISLER]

Tamm Yapan: KOMISYON

Is Yapan isgorenin Bagh Bulundugu ilk Yénetici: FAKULTE SEKRETERI

Is Gorevleri

Malzemeler
Gozetim

Mali
Sorumluluk

Calisma
Kosullar:
Kisisel
Nitelikler

1- Kurum i¢inden ve disindan gelen sevk edilen yazilarin cevaplanmasini
saglamak

2- Uygulamali dersler i¢in uygulama alanlar1 ile gerekli yazigmalari
yapmak

3- Komisyon Kararlarini yazmak

4- Sosyal etkinliklerin, konferanslarin, tiyatro vb. diizenlenmesi icin
gerekli yazigsmalari yliriitmek

5- Boliimlere yazilan yazilar1 takip etmek, bunlar1 sonuglandirmak.

6- Rutin olarak yazisma yapilmasi gereken evraklara cevap yazilmasini
saglamak

7- Evraklar standart dosyalama sistemine gore dosyalamak
8- Idari yetkililer tarafindan verilecek diger gorevleri

Biiro Malzemeleri

Biiro Ortami

657 Sayili Kanun’da belirtilen niteliklere haiz olmak



