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1.Birimi Boliim Sekreterligi
2.Gorev Yeri Saglik Bilimleri Dekanlig
3. Bagh oldugu Birim Amiri Fakiilte Sekreteri

GOREV VE YETKILERI

1. EBYS sisteminden gelen evraklarin kayit edilmesi ve sevk edilen birimlere yonlendirmesini saglamak.

2.  Dekanliktan gelen yazilarin boliim baskanliginca gereginin yapilmasini takip ederek, gereken yazilarin Dekanligal
gonderilmesini saglamak,

3.  Bolim Toplanti duyurularini saglamak,

4.  Bolim Kurulu raporlarim yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletmek ve bir 6rnegini dosyalamak,

5. Akademik ve Arastirma Gorevlilerinin yillik izin, dogum, 6liim, mazeret izni, rapor, gérevlendirme vb. yazilarini
yazmak,

6. EBYS’den gelen yazilarin Boliim Baskanina / Anabilim Dali1 Bagkanina veya ilgili 6gretim {iyesine gonderilmesini
saglamak,

7.  Boliimiin yaz iglerinin yiiriitiilmesi, Boliime ait yazilar1 gerektigi kadar ¢cogaltmak ve ilgililere teslim etmek,

8.  Boliim Ogretim elemanlarmin yurt i¢i ve dis1 bilimsel toplantilara katilmasiyla ilgili evraklar diizenlemek,

9.  Soru basiminda sinav sorumlusu dgretim elemanlarina yardimci olmak,

10. Fotokopi cihazlarinin kullanimina iliskin prosediirlere uygun olarak fotokopi ¢cekmek,

11. Boliim dgrencileri ile ilgili her tiirlii yazismayi (Intibak, Muafiyet, Mezuniyet, Staj vb) takip etmek ve yapmak.

12. Fakiilte Sekreterinin verecegi diger isleri yapmak.




