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1. Birimi Saglik BilimleriFakdltesi
2. Kadro Unvani Memur
3. Gorev Unvani Bolim Sekreteri
4.Bagh Bulundugu Amir Fakulte Sekreteri, Dekan Yardimcilari, Dekan, Genel Sekreter, Rektor Yardimcilari, Rektor
5. Gorev, Yetki ve 1. Bolumlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurularini yapar, stiresi dolanlar kaldir
Sorumluluklar 2. Dekanlik-béliim arasi ve béliimler arasi yazismalari yapar ve ilgili yere teslim eder.

3. Bolimden giden ve boliime gelen yazilan takip eder ve dosyalar.

4. Dekanliktan gden yazilarin bolim baskanhginca gereginin yapilmasini izler, gerekg
yazilarin gliniinde Dekanhga iletilmesini saglar.

5. Toplanti duyurularini yapar.

6. Bolum Kurulu kararlarin yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletir, bir drnegin
dosyalar.

7. Bolim 6gretim elemanlarinin gorev sirelerinin takibini yapar ve uzatilmasi ile ilg
alinan bolim kurul kararini Dekanliga bildirir.

8. Muafiyet dilekcelerinin anabilim dali baskanlari ve danismanlar tarafinda
incelemesini saglar.

9. Ogrenciler ile ilgili gelen yazilan béliinbaskanlarina, danismanlara ve dersin égretin
elemanlarina duyurur, goris istenen yazilara goris yazisini yazar.

10. Ara sinav, yariyll sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek sinav islemlerinin yuritilmes
saglar. Ogretim elemanlarinin yurt ici ve dsi bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme|
arastirma ve uygulama yapmak tGizere gorevlendirmesi islemlerinin yapilmasi saglar,

11. Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek matemelerin tesliminir]
yapilmasini saglar.

12. Kanun ve Yonetmelikler cercevesinde amir tarafindan verilen diger gérevler.

13. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine kar

sorumludur.
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