BiRIM ADI: SAGLIK BiLIMLERI FAKULTESI

ISIN ADI
TARIH

: BOLUM SEKRETERLIGi

IS KODU:70755926.14

Tamim Yapan:

Is Yapan Isgorenin Bagh Bulundugu ilk Yénetici: BOLUM B ASKANI-FAKULTE

Is Gorevleri

Malzemeler
GoOzetim

Mali
Sorumluluk

Calisma
Kosullar:
Kisisel
Nitelikler

SEKRETERI

1- Boliimler ile Dekanlik arasindaki yazigmalar1 yapmak

2- Dekanliktan Boliime gelen evraklarin 6gretim elemanlarina teblig
edilmesini saglamak

3- Ogretim elemanlarinin atanma islemlerinin takibini yapmak, gérev siiresi
sona ermekte olanlarin atanma tekliflerinin hazirlanmasini saglamak

4- Yiiksek lisans ile ilgili islemleri takibini yapmak, yazigsmalar yiiriitmek,
ders islemlerini, gorevlendirmeleri, bununla ilgili akademik karar
stireclerini takip etmek, sinav dosyast tutmak, yiiksek lisans ile ilgili siirecte
yapilan islemlere iliskin belgelerinin Enstitiiye gonderilmesini saglamak,
suretlerini dosyalamak

5- Donem igin gerekli hazirliklarda Boliim Baskanina yardimci olmak
6- Boliime gelen afis ve duyurularin ilan edilmesini saglamak

7- Bolim Bagkaninca verilen diger gorevleri yapmak, takip etmek,
sonuc¢landirmak

8- Boliim Sekreterligi ile ilgili yiiriirliikteki mevzuata ve Dokiiman Y 6netim
Sistemine uygun yazigmalar1 hazirlayarak imza ve onaya sunmak,

9- Boliim Kurulu Kararlarini1 yazmak,

10- Gerektiginde boliim islemleri i¢in kurum igindeki diger birimlerle
isbirligi yapmak,

11- Boliimler ile ilgili evraklar1 arsivlemek,

12- Ogrencilerin egitim-dgretim ile ilgili sorunlarini ¢ézmede yardimci
olmak veya ilgili birime yonlendirmek

13- Idari yetkililer tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak

Biro Malzemeleri

Biro Ortami

657 Sayili Kanun’da Belirtilen Niteliklere Sahip Olmak



