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Enstitii Anabilim Dal Sekreteri Gorev Tanimi

Referans Alinan Yasal Mevzuat

1.

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

Gorev Tanim
Enstitii Anabilim Dal1 Sekreteri;

e Enstitii anabilim dali ile ilgili islemleri yiiritmek iizere fakiilte sekreterinin Onerisi ile
Dekan tarafindan gorevlendirilen idari personeldir.

Sorumluluklar:
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Enstitii Anabilim Dali Kurulu’nda raportorlik yapmak, kurullarda alinan kararlarin
yazilmasi, dagitimi ve dosyalanmasini saglamak,

Enstitii Anabilim Dali ile ilgili yazismalar1 DYS iizerinden yapmak Ve takip etmek,
Enstitli Anabilim Dali ile ilgili evraklarin arsivlenmesini saglamak, arsivde saklanma
sliresini tamamlayan evraklar1 ayiklama imha komisyonuna teslim etmek,

Belge talebinde bulunan personelin islemlerini yiiritmek,

Ders gorevlendirmeleri ve ders programlarini Sisteme girmek,

Akademik takvimde belirtilen siirelerde agilmasi kesinlesen dersleri ve subeleri sistem
iizerinde agmak,

Fakiilte sekreteri, Enstitii Anabilim Dali Bagkan1 ve Dekanin verdigi diger gorevleri yerine
getirmek,

Is saglig ve giivenligi esaslarina uymaktir.

Diger Bilgiler

e Dekan, Enstitii Anabilim Dali Bagkani ve fakiilte sekreterine karsi sorumludur.
e Gorevi basinda olmadigi zaman fakiilte sekreterinin uygun gordiigii diger bir personel
vekalet eder.
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