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1. GOREVI VE SORUMLUKLULAR

1.1. Yonetim ile birimler arasindaki iletisimi saglamak.

1.2. Birime gelen yazilarin dagitimini1 yapmak.

1.3. Birim personelinin yazmis oldugu yazilar1 denetlemek ve paraflamak.
1.4. Birime gelen ve giden yazilarin dosyalama islemini yapmak.

1.5. Birim personelinin egitim programlarini izlemek, hizmet i¢i egitimlere katilmalarin
saglamak.

1.6. Personel isleri ile ilgili gelen ve giden yazismalar1 yapmak.

1.7. Birimi ile ilgili dosyalama ve arsivleme islerini denetlemek.

1.8. Yangina ve is kazalarina kars1 gerekli onlemlerin alinmasini saglamak.

1.9. Gorev siiresi dolacak olan akademik personeller ile ilgili yazigmalar1 yapmak.

1.10. Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu Kararlarmi yazmak ve ilgili birimlere
gondermek.

1.11. Yardimc1 hizmetler sinifindaki personellerin derece ve kademe ilerlemesini yapmak.

1.12. Fakiilte Sekreterine karsi birinci derecede sorumlu olup, Dekanligin vermis oldugu diger
gorevleri yerine getirmek.



