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Gorev Unvani Fakiilte/Yiiksekokul/Enstitii Sekreteri

Ust Yoneticisi Dekan/Miudir

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
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Fakiilte/Yiiksekokul/Enstitii idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde
caligmasini saglamak.

Sorumlulugu altindaki personelin yetistirilmesini saglamak, personel tarafindan yerine getirilen is ve
iglemlerin takibini yapmak, personelin gelisim siireclerini takip etmek.

Fakiilte/Yiiksekokul/Enstitii Yonetim Kurulu ile Fakiilte/Yiiksekokul/Enstitii Kuruluna oy hakki
olmaksizin raportdrlik gorevi yapmak; bu kurullarda almman kararlarin yazilmasi, korunmasi ve
saklanmasini saglamak.

Raportdr olarak katildig1 kurullarin kararlarini birimlere iletmek.

Birimde gorevlendirilecek personel ile ilgili Dekana/Miidiire 6neride bulunmak.
Dekanligin/Miidiirligiin yazigmalarini yapmak.

Dekanligin/Midiirligiin protokol, ziyaret ve tdren islerini diizenlemek.

Dekan/Miidiir tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu, 657 sayili
Devlet Memurlar1 Kanunu ve diger mevzuat hiikiimleri geregince verilen gorevleri yerine getirmek.

Yasal Dayanak

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu

5018 sayili Kamu Mali Y6netim ve Kontrol Kanunu

124 sayil Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlarinin Idari Teskilati Hakkinda
Kanun Hitkmiinde Kararname
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