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GOREVIN KAPSAMI
Bolim Baskanliginin Fakilte Yonetimi ve diger bolimler ile iliskilerini, 6grencilerin ve 6gretim elemanlarinin Bolimun yetki alani
icerisinde olan idari islerini yerine getirmesi icin gerekli is ve islemleri yapmak.
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Bolim Baskani’nin direktifleri dogrultusunda Bolimiin resmi yazilarini kaleme almak, B6liim Baskanina imzalatmak, kayit etmek
ve ilgili yere génderilmesini saglamak,

Bolime gelen yazilari kayit etmek, Bolim Baskanina sunmak, havale edilenleri ilgilisine iletmek,
Bolimin yazisma evraklarini usuliine uygun olarak dosyalamak, arsivlemek,

Bollim’Un ders ve sinav programlarini Dekanhga bildirmek,

Bolim 6grenci ve 6gretim elemanlarina yonelik duyurulari yapmak,

Bolime gelen telefonlari cevaplamak, gerekirse not almak, ilgilisine iletmek,

Bolim / Ana Bilim Dali / Bilim Dali Akademik Kurul Kararlarinin ve st yazilarin Bliim / Ana Bilim Dali /Bilim Dali Baskani
gozetiminde yazilmasini saglamak,

Duyuru icerikli yazilarin ilgili kisilere / birimlere teblig edilmesini saglamak,

Anabilim Dallarinda rotasyon egitimi yapan arastirma goérevlilerinin rotasyonlarini, ilgili Anabilim Dali Baskaninin bilgisi dahilinde
yazilmasi ve Dekanlik Makamina sunulmasini saglamak,

Rotasyon yapilacak Anabilim Dali Bagskanina bilgi amagli yazinin iletilmesini saglamak,
Arsivlenecek evraklarin hazirlanarak Yazi isleri Birimine teslimini saglamak.
Arastirma gorevlilerinin Bitirme Tezi ve Uzmanlik Egitimini Bitirme Sinavi jiiri yazilarinin yazilmasini saglamak,

Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmektir.




