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1. Birim/ Alt Birim Hemgirelik Fakiiltesi

2. Kadro Unvam Memur

3. Gorev Unvam Bolim Sekreteri

4. Bagh Oldugu Birim Yoneticisi / |Fakiilte Sekreteri, B6liim Bagkani, Dekan Yardimeilari, Dekan

Amiri

5. Gorev, Yetki ve 1. Béliimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurularini yapar, siiresi dolanlari kaldirir.

Sorumluluklari o .

2. Dekanlik-boliim arasi ve boliimler arasi yazismalari yapar ve ilgili yere teslim eder.

3. Boliimden giden ve boliime gelen yazilari takip eder ve dosyalar.

4. Dekanliktan gelen yazilarin boliim baskanliginca gereginin yapilmasin izler, gereken yazilarin giiniinde
Dekanliga iletilmesini saglar.

5. Toplant1 duyurularini yapar.

6. Boliim Kurulu kararlarini yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletir, bir 6rnegini dosyalar.

7. Bolim o6gretim elemanlarinin gorev siirelerinin takibini yapar ve uzatilmasi ile ilgili alinan boliim kurul
kararin1 Dekanliga bildirir.

8. Muafiyet dilekgelerinin anabilim dali bagkanlar1 ve danigsmanlar tarafindan incelemesini saglar.

9. Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar1 boliim baskanlarina, danismanlara ve dersin 6gretim elemanlarma duyurur,
gorils istenen yazilara goriis yazisini yazar.

10. Ara smav, yariyil sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek smnav islemlerinin yiiriitilmesi saglar. Ogretim
elemanlarmin yurt i¢i ve dis1 bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, arastirma ve uygulama yapmak iizere
gorevlendirmesi islemlerinin yapilmasi saglar.

11. Birim dosyalama iglemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin yapilmasini saglar.

12. Kanun ve Yonetmelikler ¢ercevesinde amir tarafindan verilen diger gorevler.

13. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karst sorumludur.

6. Ad1 Soyadi / imza -Tarih
7. Yerine Gorev Yapacak Personel
HAZIRLAYAN
ONAYLAYAN
31.03.2023 31.03.2023
. Prof. Dr. Sultan AYAZ ALKAYA
Elif. POYRAZ

Fakiilte Sekreteri

Dekan




