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1. GOREVI VE SORUMLUKLULAR

1.1. Birime ulasan evraki incelemek ve ilgili birime havale etmek.

1.2. Islem yapilacak olan evraklar ile bilgi edinilecek evraklarin geregini yapmak.
1.3. Yapilamayan ya da yapilan isler konusunda {ist amire bilgi vermek.

1.4. Islem yapilacak evraki yazi isleri memuru’ na vermek.

1.5. Fakiilte ve Yonetim Kurullarina girecek evraklari Fakiilte sekreterine iletmek.
1.6. Hazirlanan evraki incelemek ve imzaya Fakiilte Sekreteri’ne gotlirmek.

1.7. Bilgisayar ortamindaki kayitlarin diizenli araliklarla yedeklenmesini saglamak.

1.8. Fakiilte Sekreterine kars1 birinci derecede sorumlu olup, Dekanligin vermis oldugu diger
gorevleri yerine getirmek.



