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1. Birim/ Alt Birim Uygulamali Bilimler Fakdiltesi
2. Kadro Unvam Hizmetli
3. Gorev Unvani Boliim Sekreteri (Yonetim Bilisim Sistemleri Boliimii)
4. Bagh Oldugu Birim Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcisi, Dekan, Rektor
Yoneticisi / Amiri
5. Gorev, Yetki ve 1. Bo6lim Baskaninin gériisme ve kabullerine ait hizmetleri yiiriitiir.
Sorumluluklar: 2. Boliim Bagkaninin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirir.
3. Boliim Bagkaninin 6zel haberlesme ve gizlilik tasiyan yazigma islerini ytriitir.
4. Boliim Bagkaninin kurum i¢i ve kurum dis1 randevu isteklerini diizenler.
5. Fakiilte/Enstitli-boliim aras1 ve boliimler aras1 yazismalar1 yapar ve ilgili yere teslim
eder.
6. Boliimden giden ve boliime gelen yazilarin evrak ve yazilari dosyalar.
7. Dekanliktan gelen yazilarin boliim baskanliginca gereginin yapilmasini izler, gereken
yazilarin giiniinde Dekanliga iletilmesini saglar.
8. Toplant1 duyurularini yapar.
9. Dekanliktan gelen 6grenci ile ilgili “Fakiilte Yonetim Kurulu” kararlarini ilgili
Ogretim elemanlarina duyurur.
10. Boliimiin yazi iglerini ytriitir.
11. Bolim Kurulu Kararlariin ve {ist yazilarin1 B6liim Baskan1 gozetiminde yazar.
12. Birim dosyalama islemlerini yapar.
13. Gorevini ilgili mevzuatlara uygun olarak yiiriitiir.
14. Gorev Tanim Formu’na gore yerine vekalet edecegi personele ait isleri yapmak.
15. Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.
16. Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.
6. Ad1 Soyadi / imza -
Tarih
7. Yerine Gorev Yapacak
Personel
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