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ORGANIZASYONDAKI YERI - Fakiilte Sekreterine bagli gorev yapar.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

e Kurul / Komisyon toplantilarinin duyurularin1 yapmak, toplanti tutanaklarint hazirlamak,

e Kurullarin / Komisyonlarin toplantilarina katilarak alinan kararlarin yazilmasini, iiyelere

imzalatilmasini, saklanmasini ve ilgili birimlere iletilmesini gergeklestirmek,

e Sorumlulugundaki igleri diizenli ve uyumlu bir sekilde mevzuata uygun olarak yiiriitmek,

e Kurula / Komisyona gelen tiim yazi ve evraklari teslim almak, kayit etmek, gorevli oldugu
kurulun / komisyonun bagkanina sunmak, talimati1 dogrultusunda islem yapmak,

e Dekan, Dekan Yardimcilari, Baskoordinatorliikk ve Fakiilte Sekreteri tarafindan, kurullarin /

komisyonlarin iglevleri ile ilgili olarak kendisine verilecek diger isleri yapmak.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER :

e Enaz lise mezunu olmak,

e 657 sayili Devlet Memurlar: Kanun’un da belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
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