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GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

Boliim Sekreterinin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

1.Bagli bulundugu bolim personellerinin izin, rapor ve gorevlendirme dosyalarini diizenli bir
sekilde tutarak bu konularla ilgili yazigmalar1 yapmak, goreve baslama ve ayrilis tarihlerini ilgili
birime ulastirmak,

2.B6lim Kurulu ve Disiplin Kurulu toplanti kararlarini raporlamak iletmek {izere boliim
baskanina sunmak,

3.Boliimle ilgili kurul ¢agr1 ve kararlarini usuliine uygun yazmak, ilgililere duyurmak,
4.Boliime gelen ve giden evraki usuliine uygun olarak kaydetmek, muhafaza etmek, cevap
gerektiren evraklari ivedi olarak boliim baskan1 veya anabilim bagkani bilgisi dahilinde
cevaplamak,

5.Boliimle ilgili yazismalarin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi ve zamaninda ilgili yerlere
ulasilmasini saglamak,

6.Boliime kurum ici veya kurum dis1 gelen tiim dilekgelerin boliim baskani, anabilim dali ve
bilim dali bagkanlar1 tarafindan incelemesini saglamak,

7.0grenciler ile ilgili gelen yazilar1 anabilim dali baskani, danigman ve dersin dgretim
elemanlarina duyurmak, goriis istenen yazilara goriis yazisini yazmak,

8.Kurallara uygun yazilmis dilekgeleri kontrol ederek almak, isleme koymak ve sonuglandirmak,
9.Boliimiin fotokopi islerini yiirlitmek, arag-gere¢ ve malzemeyi korumak, genel

bakimlarinin yapilmasini saglamak.
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