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Kod No

¢OMU.TIP.DB

iSIN ADI

Komisyon Sekreterligi

BAGLI OLDUGU
BiRiM

Fakulte Sekreteri

iSIN KODU

COMU.TIP.DB.18

DOGRUDAN EMIR
ALDIGI YONETICI
UNVANI

Fakulte Sekreteri

iSIN AMACI

Fakilltede bulunan komisyonlarin koordinasyonunu saglamak.

iSIN OZETI

Fakiltenin komisyonlarinin galismalarini kayit altina almak.

iSIN KAPSAMINA
GIREN GOREV VE

1-Fakiiltede bulunan komisyonlarin baskanlari ile iletisim halinde
bulunmak,

SORUMLULUKLAR 2-Komisyonlarin dosyalarini tutarak evraklarin takibini yapmak,
3-Komisyon toplantilarina komisyon tyelerini resmi yazisma ve diger
yollarla davet ¢agrisi hazirlamak ve davet etmek,
4-Komisyonlarin glindemlerinin olusturulmasinda yardimci olmak,
5-Komisyon toplantilarina katilarak toplanti kararlarini ve katilimcilari
kayit altina almak,
6-Komisyon toplantilarinda alinan kararlari resmi yazisma ile Dekanliga
iletmek,
7-Komisyon Baskanlarina sekreterlik yaparak, ilgili komisyonun ic ve dis
yazismalarini hazirlamak,
8-Komisyon Baskanlarinin komisyonlarla ilgili hazirlanmasini istedigi
dokiimanlari hazirlamak,
9-Her komisyona iliskin evraklari komisyon dosyalarina islemek
10- Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasini
benimsemek ve bu dogrultuda hareket etmek ve biriminde bu
dogrultuda hareket edilmesini saglamak,

11- Universite ve birim kalite hedeflerine ulagilmasi igin tizerine diisen

calismalari yapmak.

12-Fakiilte sekreterinin verecegi diger gorevler.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
ZEKi SONMEZ Dekan Yardimcisi Prof.Dr. MUAMMER

Fakiilte Sekreteri
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