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GOREV TANIMI: BOLUMLER SEFi

KURUM iCINDEKI YERi

Ust Makam: Fakiilte/MYO Sekreteri

Bagh Birimler: Boliim Sekreterleri ve Boliim Personeli
GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

v' 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu kapsaminda boliimler biinyesindeki idari personelin gorev dagilimini
diizenlemek, ¢aligmalarini koordine etmek ve denetlemek; personelin devam ve disiplin durumlarini izlemek,

v' Akademik Teskilat Yonetmeligi ¢ergevesinde boliim kurulu toplantilarina iligkin organizasyon ve tutanak
islemlerinin boliim sekreterleriyle uyumlu bigimde yiiriitiilmesini saglamak,

v Bolumlerle ilgili evrak, yazigsma ve arsiv islemlerinin mevzuata uygun yiritiilmesini denetlemek; ders
programlar1 ve sinav siireglerine ait idari destek hizmetlerini koordine etmek,

v Boéliimlerin taginir mal, demirbas ve sarf malzeme ihtiyaglarim belirleyerek sekreterlige bildirmek; boliim biitge
gereksinimlerine iligkin teklifleri hazirlamak,

v' Tlgili mevzuat ve amirlerince verilen diger boliimler sefligi gorevlerini 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 Yonetmeligi
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