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GOREV TANIMI: YAZI iISLERI GOREVLISI

KURUM ICINDEKI YERI:

Ust Makam: Yiiksekokul Sekreteri-Yiiksekokul Miidiir Yardimeisi-Yiiksekokul Miidiirii
Bagh Birimler:

GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Birim i¢i ve dis1 yazismalar1 yapmak ve arsivlemek,

Birim i¢i ve dis1 yazigmalara tarih ve say1 numaralari vermek,
Akademik ve idari personel ile ilgili yazigma islemlerini yapmak,
Birim ile ilgili duyurularin yapilmasini saglamak,

Birim tarafindan olusturulan komisyonlarin yazigmalarini yapmak,

Birim tarafindan olusturulan komisyonlarin gérev tanimlarini ve listesini arsivlemek,
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Kiiltiirel faaliyet yazisma tarihlerinin birimlere bildirilip, afislerinin gerekli yerlere asilmasi

islemlerini yiiriitmek,
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Birimin akademik ve idari personelinin her tiirlii posta evraklarinin teslim alip dagitim islerini

yapmak,

v Birimlerde 6gretim elemanlar tarafindan gergeklestirilen bilimsel ve sanatsal etkinliklerin, varsa
kazanilan 6dillerin listesini tutmak,

v Kalite giivencesi ¢ergevesinde akademik ve idari personelle ilgili olarak yapilacak olan anketlerin
uygulanmasini ve sonuglandirilmasini saglamak,

v' Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreteri, Enstitii Sekreteri,

Yiiksekokul Sekreteri ve Meslek Yiiksekokul Sekreterine karst sorumludur.
GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu
Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Yonetmeligi
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Elektronik Imza Kanunu' nun Uygulanmasina iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Y dnetmelik

Hazirlayan Yiiriirliik Onay1 Kalite Sistem Onay1
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