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ORGANIZASYONDAKI YER : Fakiilte/Yiiksekokul Sekreterine bagl gorev yapar.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

A- Gelen-Giden Yazilar

Yazi Islerine havale edilen cevap yazilmas: gereken yazilari, Fakiilte/Y tiksekokul idaresinin
goriisii dogrultusunda hazirlayarak yazar.

B- Yonetim, Fakdlte-YUksekokul, Disiplin Kurulu Kararlar

Kurul Kararlarinin miisveddesini Fakdlte/Yliksekokul Sekreterinden alarak temize ceker ve
kurul iiyelerine imzalattiktan sora birinci niishasini Yonetim Kurulu Kararlar1 dosyasina
koyar, Kurul Kararlarinin sirali ve diizgiin bir sekilde yazilmasinin takibini yapar.

Kurul Kararlarindan diger biirolar ilgilendirenleri tespit ederek bu kararlarin suretini ¢ikarip
Fakulte/Yliksekokul Sekreterine onaylattiktan sonra ilgili biirolara teslim eder; Rektorliige
gonderilmesi veya personele duyurulmasi gereken kararlarin iist yazisini yazarak gonderir.
Karar Defterlerini sirali ve diizgiin bir sekilde tutulmasini saglar.

Hakkinda disiplin sorusturmasi baslatilan 6grencilerin sorusturma dosyalarini tutarak, ilgili
yerler ile yazismalarin1 yapar. Ogrenci Disiplin Kurulu Karar Defterine disiplin kurulu
kararlarini yapistirir.

Disiplin cezasi alan 6grencileri, aldiklar1 cezaya gore ilgili yerlere bildirir.

C- Genel Yazismalar

Fakdilte/YUksekokul Sekreterinin yonlendirdigi her tirlii kurum i¢i ve kurum dist
yazigmalar1 hazirlar ve takip eder.

Gelen yaziy1 cevabi yazilincaya kadar evraki evrak sepetinde bekletir ve cevabi yazildiginda
ikisini birlikte dosyasina kaldirir. Sonuglanmayan islem dosyaya kaldirilmaz.

E-Mail yolu ile personele duyurulacak yazilarin duyurulmasini saglar.

D- Diger Islemler

Her yil diizenlenen Idari Birim Faaliyet Raporlarmin diizenlenmesini saglar.
Boliimlerden gelen Etkinlik Formlarinin gonderilmesini saglar.
Dekanlik/Mudurlik tarafindan verilen diger islemleri yapar.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER :

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununa gére memur statiisiinde olmak.
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