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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Hizmetlerin daha etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesine yonelik yontemler arastirmak, arastirma
sonuglarina gore yapilmasi gerekli goriilen degisikliklere iliskin Fakiilte Sekreteri ile is birligi icinde
bulunmak,

Fakiiltenin resmi web sayfasini giincel tutmak,

Fakiiltede yayimlanan tiim duyurular1 diizenlemek ve yayimlamak,

Fakiiltede yapilan sinavlarin takibini yiiriitmek,

Sinav sonuglarini ilgili hocalara iletmek,

Fakiiltenin Kalite is ve isleyisleri ylriitmek,

Kalite gelistirme ¢alismalarinin yiirtiitiilmesini saglamak.

Gorev ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde, kalite
hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

Vekaleten gorev yiiriittiigii bolimun her tiirli is ve islemlerini yapmak,

Bagli oldugu iist yonetici /yoneticileri tarafindan verilen tiim is ve islemleri ytlriitmek,

Rektorliik birimlerinden EBYS iizerinden gelen yazilar1 cevaplamak,

Bagl oldugu iist yoneticiler tarafindan verilen EBYS {lizerinden gelen is ve islemleri yapmak,

Fakiiltemiz 6grencilerinin tamaminin sinav islemlerine iliskin sinav komisyonunun aldig1 karar1 Dekanlik
Makamina iletmek,

Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde ve Fakiilte Sekreterinin vermis oldugu goérevlere karsi
sorumludur.

2547 sayili kanunun 51. Maddesi geregi biiro ve i¢c hizmet gorevlerini yapmalk,

KRITERLER: 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun 48. Maddesi geregince genel sartlar tasimak.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda ac¢iklanan gérev tanimini okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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