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Sekreterya/
Gorev Ad1 (Unvan Adi) UZEM- Cevrimici (Online) | Birimi Saglik Bilimleri Enstitiisii
Toplant1 Yonetim Gorevlisi
Bagh Oldugu Unvan Enstitii Sekreteri
Vekalet Durumu Birimde gorevli diger personel
Aranan Nitelikler 657 sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen sartlar1 tasiyor olmak.

2547 sayili Yiksekogretim Kanunu Madde: 52/c

Gorevin Yasal Dayanagi 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu Madde:48

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

Sekreterya:

1.  Midiiriin haftalik ve/veya giinliik ¢alisma-goriisme ve toplanti programini hazirlamak,

2.  Kurum i¢i ve kurum digindan gelen misafir ve gorevli kisilerin randevularini diizenlemek, aksakliklara meydan vermemek,
3.  Miidiir/Midiir Yardimcisi/Enstitli Sekreterinin telefon hizmetlerini yiiriitmek,

4.  Enstitii Miidiiriiniin verdigi yazilar1 yazmak,

5. Miudir/Midiir Yardimeisy/Enstitii Sekreterine imzaya sunulan evraklarin onaylanmasindan sonra tasdik edilmesini saglamak,

9.

10.
11.

ilgili kisi veya birime geri gondermek,

Faks-e mail iletileri ile ilgili iglemleri yapmak, yerine ulastirmak,

Miidiir odasinin bakim ve temizligini denetlemek, geregini yaptirmak,

Personel-Ogrenci Hizmetleri Biriminde gérev yapan personelin raporlu ve izinli olmasi halinde yerine ikame personel olarak
geregini yapmak,

Etik Kurallara uygun davraniglarda bulunmak, gérevlerini yerine getirmek,

Is saghg1 ve giivenligi ile ilgili tedbirlere uymak,

Caligma ortamina giren tiim kisilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglamak,

UZEM/ Cevrimici (Online) Toplanti Yonetim Gorevlisi:

12.

13.

Enstitiimiiziin Anabilim Dallarinda gerceklestirilen Yiiksek Lisans Tez Savunma Sinavi, Doktora Yeterlik Sinavi, Doktora Tez
Onerisi Savunma Smavi, Tez Izleme Komitesi Savunma Sinavi, Doktora Tez Savunma Smavlar ile Kalite Komisyon
toplantilar1 ve ¢cevrimigi yapilmasi uygun goriilen kurul toplantilarina link verme, toplant siirecini takip etme, kayit altina alma
gorevlerini yerine getirmek,

Kayit altina alinan toplantilarin UZEM’e Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) ilizerinden her ay iist yazi ile bildirmek,

Bu formda agiklanan gorev tanimini okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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