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ORGANIZASYONDAKI YERI : Fakiilte Sekreterine bagl gorev yapar.

GOREVIN KAPSAMI : Dis Hekimligi Fakiiltesi

UST YONETICI(LERI) : Dekan, Dekan Yardimcisi ve Fakiilte Sekreteri

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

e Gorev yaptig1 birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun,
tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde yiiriitmek.

e Birime gelen her tiirlii evrak ve dokiimanlari mevzuata uygun olarak kaydetmek,
dosyalamak, ¢cogaltmak, tasnif etmek, arsivlemek,

e Birimden ¢ikan her tiirlii yaz1 ve dokiiman1 dagitima hazirlamak,

e Biiro hizmetlerinde ¢alisan diger personelle is birligi igerisinde olmak,

e Amirlerince verilen diger benzeri gorevleri yapmak.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER

e 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

e Mesleginin gerektirdigi bilgi, nitelik ve deneyime sahip olmak.

Tarih
24.10.2023

Hazirlayan Kontrol Onay
Evren TASKIN Hasret KAYA Prof.Dr.Ahu URAZ
Memur Fakiilte Sekreteri V. COREKCI




