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'Yapilacak toplantilarin giindemlerini
zamaninda 6gretim elemanlarina bildirmek,
gerekli ¢agrilar1 yapmak, kurul/komisyon
|kararlarinin yazilmasi ve ilgililere teblig
edilmesi

Fen Fakiltesi Tum Bodlum
Sekreterleri

Prof. Dr. Mustafa SAHIN

Toplantilarin aksamasi veya
yapilamamasi, karigikliga sebebiyet
verme, zaman kaybi1

Is akisinin titizlikle takibi

Gelen-giden evraklart titizlikle takip edip
dagitimini yapmak

Fen Fakiltesi Tim Bolim
Sekreterleri

Prof. Dr. Mustafa SAHIN

[slerin aksamas1 ve evraklarin
|kaybolmasi

[Evraklarin takibi

Fakiilte / Boliim Baskanlig ile ilgili hertiirlii
bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin
eline gecmesini 6nlemek

Fen Fakiltesi Tum Bodlum
Sekreterleri

Prof. Dr. Mustafa SAHIN

Kamu zarari, hak kaybi, cezai yaptirim

Cezai yaptirimla karsilagilmamasi i¢in
yapilan igin 6nemine dair idrakin tekrar
gozde

'Yazilar titizlikle takip etmek

Fen Fakiltesi Tum Bodlum
Sekreterleri

Prof. Dr. Mustafa SAHIN

Hak kaybi1

Stireli yazilara zamaninda cevap verilmesi

Dénem sonu ve yilsonunda biiro igerisinde
gerekli diizenlemeyi saglamak

Fen Fakdltesi Tim Bolim
Sekreterleri

Prof. Dr. Mustafa SAHIN

Caligma veriminin diismesi

[slerin zamaninda yapilmasi

Boliim ile ilgili yazismalarin zamaninda
yapilmasi

Fen Fakdltesi Tim Bolim
Sekreterleri

Prof. Dr. Mustafa SAHIN

Karigikliga sebebiyet verme, egitim-
0gretimin aksamasi, cezai yaptirimlar

Boliim i¢i koordinasyonun saglanmast,
zamaninda ve diizenli ¢alisma




