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Revizyon No
Gorev Adi (Unvan Adi) /Ana Bilim/Sanat Dali Sekreterya [Birimi Enstiti/Fakiilte/YO/MYO
Bagli Oldugu Unvan Fakiilte/YO/MYO Sekreteri Alt Birim Ana Bilim/Sanat Dali Bagkanligi

Temel Gorev ve Sorumluluklar

n

N o g bk~ w

Stireli evraklarda ana bilim/sanat dal1 bagkanini bilgilendirmek.

1. Ana bilim/sanat dal bagkanlif ile Enstitii arasinda yapilacak yazismalarda koprii olmak.

Ana bilim/sanat dalina kayitl 6grenciler ile gorevli 6gretim elemanlarindan gelen dilek¢e ve formlar1 kayda alip
Enstitliye iletmek.

EBYS’den gelen-giden evraklarin genel takibini yapmak, giinlil ve siireli yazilara cevap vermek, arsivlemek.
Ana bilim/sanat dali Kurul Kararlarin1 yazmak, alinan karalar1 Miidiirliikk Makamina bildirmek.

Ana bilim/sanat dali bagkanli§inin yazilarini ve 6grencilerden gelen form ve dilekgeleri Enstitiiye iletmek.

Boliimlerde yapilan akademik faaliyetlere iligkin bilgilerin listesini tutmak ve arsivini diizenlemek.

Malzemeler Bilgisayar, Yazici, Faks, Biiro malzemeleri

Gozetim Memur

Mali Sorumluluk Yok

Calisma Kosullar1  [Biiro Ortami

Kisisel Nitelikler 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu 48.maddede belirtilen memur olma asgari sartlarin1 saglamak.




