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ORGANIZASYONEL BiLGILER

Birimi : Saglik Bilimleri Fakiiltesi
Kadro Unvam : Bilgisayar Isletmeni
Gorev Unvam : Bilgisayar Isletmeni
Bagh Bulundugu Amir : Fakiilte Sekreteri

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Gorevleri:
e Kurum i¢i ve Kurum dis1 genel yazismalarin yapilmasi,

e Siireli evraklarin takibi ve zamaninda cevaplandiriimast,

e Fakiilte ile ilgili duyurularin yapilmasini saglamak,

e Fakiiltede olusturulan komisyonlarin yazismalarini yapmak,

e Kongre, sempozyum, seminer ve kiiltiirel faaliyetler ile ilgili tarihleri birimlere bildirilip, afiglerinin gerekli
yerlere asilmasi iglemlerini yiiriitmek,

e Bilimsel Arastirma Projelerinin siire uzatimi, proje Onerisi, proje 6denek aktarimi ve proje kapanis
yazigmalariin yapilmasi,

e Fakiiltemiz Faaliyet raporunun yazilmasin saglamak,

e Birimi ile ilgili gelen giden evraklarin arsivlenmesini ve korunmasini saglamak,

e Stant kiralama islemleri ile ilgili yazigmalar1 yapmak ve takip etmek,

e (Calisma ortaminda is saghig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde

gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai dis1 saatlerde kapali tutulmasii saglamak,
e Dekan, Dekan Yardimcilar1 ve Fakiilte Sekreteri tarafindan verilecek diger gorevlerin yapilmasi

Sorumluluklar::

e Yukarida yazili olan bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Fakiilte

Sekreterine kars1 sorumludur.

VEKALET VERECEGI KiSILER : Fakiilte Sekreteri
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Bilgisayar Isletmeni Fakiilte Sekreteri Dekan




