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GOREV TANIMI FORMU

Gorevi BOLUM SEKRETERI

A- SORUMLULUKLAR

01- Bolim Bagkanliklarina gelen ve giden evraklarin kayitlarim
yapmak ve amirlerin talimatlar dogrultusunda ilgililere iletmek

02- I¢ yazismalar
Boliim Kurullarimn giindemini hazirlayarak ilgililere duyurmak ve

03- alman kararlart kurul dyelerine imzalatmak. Ilgili birimlere
gondermek.

04- Akademik gorev belgeleri ve Yurt digina ¢ikis belgeleri hazirlamak

05- Yillik izin ve Mazeret izni belgeleri hazirlamak

Farabi i¢in 6grenim protokolii hazirlamak

Lisans diplomas1 mutabakati hazirlamak

Saglik Merkezine 68renci sevki yazmak

Duyurular

Amirlerin verdigi benzer nitelikteki gorevleri yerine getirmek.




