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4.1.2. GOREV TANIMLARI
GOREVIN ADI: FAKULTE SEKRETERLIGI
Gorevin Kapsami: Fakultenin idari islerinin yUrtttilmesinde gdrevli idari personel.

Gorevleri: Fakulte disinda ve icinde esgudim icin gerekli yatay iliskileri saglamak, ic ve dis yazismalari
yapmak, demirbas takibi ve malzeme ihtiyac listelerini takip etmek. Ogretim elemanlarinin ders ici
ve ders disi sorunlarinin ¢ézilmesinde ve derslerin etkili bir bicimde yapilmasi icin gerekli yardim ve
destedi olusturmak, dgrencilere yardimci olmak, ders araclarini saglamak, arsivleme yapmak. Dekan’in
ve BolUm Baskanr’nin verdigi diger gdrevleri yapmak.
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