T.C.
CANAKKALE ONSEKiZ MART UNIVERSITESI
SAGLIK BiLIMLERi FAKULTESI
DEKANLIGI

Kod No

COMU.SBF

iSIN ADI

Boliim Sekreterligi

BAGLI OLDUGU BiRiM

Fakilte Sekreterligi

iSiIN KODU

COMU.SBF.11

DOGRUDAN EMIR
ALDIGI YONETICI
UNVANI

Fakdiilte Sekreteri

iISIN AMACI Boliim ve Anabilim Daliile ilgili yazisma ve
dosyalama islerini yerine getirmek.
iSiN OZETi Yazismalari yapmak ve evrak takibi,

iSINKAPSAMINA

1- Bolimin her tirlG yazismalarini yapmak,

GIREN GOREV VE 2-Bolimin ve  Anabilim  Dalinin birimlerine
SORUMLULUKLAR evraklarin iletilmesini saglamak,
3-Yil sonunda evraklari arsiviemek (zere Birim
Arsiv Sorumlulugu yapmak,
4- Bliro makinalarinin (fotokopi, baski makinasi vb.)
kullanimini saglamak,
5-Universitenin  Misyonunu, Vizyonunu, Kalite
Politikasini benimsemek ve bu dogrultuda hareket
etmek ve biriminde bu dogrultuda hareket
edilmesini saglamak,
6- Universite ve birim kalite hedeflerine ulagiimasi
icin Uzerine dusen ¢alismalari yapmak.
7-Fakilte  Sekreteri ve Bolim  Bagkanliginin
verecegi diger gorevleri yapmak.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Ozer OZAY Dog.Dr.Ebru CAYMAZ Prof.Dr.Mehmet
Fakiilte Sekreteri Dekan Yardimcisi Yilmaz AKGUN
Dekan
Gorevli Personel Hasan SELVI (Ebelik Boliim Sekreteri) imza

Muhtesem OZTURK SOZEN (Hemsirelik ve AYAY
Boliim Sekreteri)




