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Fakdilte ici ve disi yazismalari yapar ve arsivler.

Fakdilte ici ve disi yazismalara tarih ve sayi numaralari verir.

Akademik ve idari personel ile ilgili yazisma iglemlerini yapar.

Fakdlte Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi icin gerekli olan akademik ve idari
personel ile ilgili yazismalar yapar.

Fakaulte ile ilgili duyurularin yapilmasini saglar.

Fakultede olugturulan komisyonlarin yazismalarini yapar.

Fakulte dergisi ve Fakultemiz kutliphanesine gelen dergiler ile ilgili yazismalari yapar.
Kiltirel faaliyet yazisma tarihlerinin birimlere bildirilip, afiglerinin gerekli yerlere
asilmasi iglemlerini yuratar.

Fakultede olugturulan komisyonlarin gérev tanimlarini ve listesini arsivler.

. Birimlerde &gretim elemanlar tarafindan gergeklestiriien bilimsel ve sanatsal

etkinliklerin, varsa kazanilan édullerin listesini tutar.

Fakdlte Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi icin gerekli olan akademik ve idari
personel ile ilgili bilgilerin teminini saglar.

Kalite giivencesi ¢ercevesinde akademik ve idari personelle ilgili olarak yapilacak
olan anketlerin uygulanmasini ve sonuglandirilmasini saglar.

Dekanhgin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getiriimesinde Fakilte Sekreterine kargi
sorumludur.

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her turli arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.
Akademik ve idari personelin izin, rapor ve goérevlendirme islerini yapmak ve takip
etmek.

Bu dokiimanda agiklanan yetki ve sorumluluklarimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhut ediyorum.
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