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[Gorev Unvant: BOLUM SEKRETERI
Ust Birim Adi: Mihendislik ve Doga Bilimleri Fakiiltesi
Birim Adr: Elektrik-Elektronik Muhendisligi Bolimu
Ust Yénetici/Yéneticileri |Bolim Bagkan Yardimcilari, Bélim Bagkani, Fakiilte Sekreteri
Bagh Alt Unvanlar
Vekalet Eden

Gorevin Tanimi
Bulunmus oldugu birimde gérevini ilgilendiren tim konularda gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yuriutilmesi amaciyla calismalar yapmak.

Gorevin Sorumluluklan ve Yetkileri

1- Bélumden giden ve Bolime gelen yazilarin evrak kayitlarini “giden” ve “gelen” evrak defterine isler, yazilan dosyalar.Dekanliktan gelen
yazilarin Bélim Baskanliginca gereginin yapilmasini izler, gereken yazilarin

guninde Dekanliga iletiimesini saglar.

2- Toplanti duyurularini yapar.

3- BOolim Kurulu raporlarini yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletir, bir 6rnegini dosyalar.

4- Bolim personelinin yillik izin, dogum, 6lim, mazeret izni, rapor, gérevlendirme vb. yazilarini yazar.

5- Dekanliktan gelen égrenci ile ilgili “Fakiilte Yonetim Kurulu” kararlarini ilgili 6gretim elemanlarina duyurur.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler
1- 657 Sayil Devlet Memurlar Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
2- Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak,

Isbu gorev tanimini okudugumu ve mevcut gorevlerimi kapsadigini kabul ediyorum. Gérev tanimi gerektiginde gUncein saglamak
amaciyla revize edilecektir.

06.10.2025
Gorev Unvani Sorumlusu Onaylayan Ust Yénetici
Boéluim Sekreteri
Derya TANRIVERDI Boliim Baskani
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