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GÖREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR 

1. Bölüm panolarının tertip ve düzenini sağlamak, gereksiz ve zamanı geçmiş duyuruları 

kontrol ederek indirmek 

      2.Bölüm elemanları ile ilgili duyuruların ilgililere ulaşmasını sağlamak. 

3. Bölüm elemanlarının izin, rapor ve görevlendirme dosyalarını düzenli bir şekilde tutarak 

bu konularla ilgili yazışmaları yapmak, göreve başlama tarihleri ile ders telafi formlarını en 

kısa sürede dilekçeleri ile birlikte, resmi yazı ekinde ilgili birime ulaştırmak 

       4. Bö Fakülte Kurulu, Fakülte Yönetim Kurulu ve Disiplin Kurulu Kararlarının 

       bölümle ilgili maddelerinin yerine getirilmesini izlemek ve sağlamak, bu konuda 

 bölüm başkanını bilgilendirmek 

        5. Bölümle ilgili kurul çağrı ve kararlarını usulüne uygun yazmak, ilgililere 

duyurmak 

       6. EBYS sisteminde bölümüyle ilgili yazışmaları takip etmek ve sonuçlandırmak 

       7. Bölümle ilgili yazışmaların düzenli bir şekilde yürütülmesi ve zamanında ilgili 

 yerlere ulaşmasını sağlamak 

       8. Muafiyet dilekçelerinin anabilim dalı başkanı ve danışmanlar tarafından 

      incelemesini sağlamak 

       9. Öğrenciler ile ilgili gelen yazıları anabilim dalı başkanı, danışman ve dersin 

öğretim elemanlarına duyurmak, görüş istenen yazılara görüş yazısını yazmak 

      10. Bölümün fotokopi işlerini yürütmek, araç-gereç ve malzemeyi korumak, genel 

      bakımlarının yapılmasını sağlamak 
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