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GOREV TANIMI: BOLUM SEKRETERI
KURUM iCINDEKI YERi

Ust Makam: Béliim Baskani

Bagh Birimler: Yok

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

v 124 sayili KHK 'nin 40. maddesi uyarinca boliimiin yazi, evrak ve benzeri idari iglerini boliim bagkaninin emirleri
dogrultusunda yiiriitmek; gelen-giden evraki kayit altina alarak ilgililere ulagtirmak,

v Ogretim elemanlarmin ders programlari, siav tarihleri ve 6grenci islemlerine ait bilgileri ilgili birimlere iletmek;
boliim kurulu toplantilarinin organizasyonunu saglamak ve tutanaklari tutmak,

v' Boliime ait belgeleri, dosyalari ve arsivi usuliine uygun muhafaza etmek; 6gretim elemanlarinin devam
cizelgelerini ve diger 6zliik belgelerini diizenli tutmak (657 sayil1 Kanun Md. 11-12),

v/ Boliimiin taginir mal kayit ve kontrol islemlerini tasinir kayit ve kontrol yetkilisi ile koordineli yiiriitmek; boliime
ait demirbas ve sarf malzeme takibini yapmak,

v' 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu hiikiimleri ve ilgili mevzuat ¢ergevesinde boliim bagkaninca verilen diger

idari goérevleri yerine getirmektir.
YASAL DAYANAKLAR

v' 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
v' 124 sayili Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksek Ogretim Kurumlarinm idari Teskilat1 Hakkinda KHK
v" Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi
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