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1. GOREVIN KISA TANIMI : Necmettin Erbakan Universitesi {ist yonetimi tarafindan

belirlenen amag¢ ve ilkelere uygun olarak; fakiiltenin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amactyla Fakiilte i¢i ve Fakiilte dis1 yazigmalan yapar ve arsivler i¢in

gerekli islemlerini yapar.
2. GOREVIi VE SORUMLUKLULAR

2.1  Rektorliik, Fakiilteler, Yiiksek Okullar, Meslek Yiiksek Okullar i¢i ve Rektorliik, Fakiilteler, Yiiksek
Okullar, Meslek Yiiksek Okullart dis1 yazismalari yapar ve arsivler.

2.2 Akademik ve idari personel ile ilgili yazisma islemlerini yapar.

2.3 Fakiilte Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi i¢in gerekli olan akademik ve idari personel ile ilgili
yazigmalar1 yapar.

2.4  Fakiilte ile ilgili duyurularin yapilmasini saglar.

2.5 Fakiiltede olusturulan komisyonlarin yazigmalarini yapar.

2.6 Kiiltiirel faaliyet yazisma tarihlerinin birimlere bildirilip, afislerinin gerekli yerlere asilmasi islemlerini
2.7  Fakiiltedeki akademik ve idari personelinin her tiirlii posta evraklarinin teslim alinip dagitim islerini yapar.
2.8  Fakiiltede olusturulan komisyonlarin gérev tanimlarini ve listesini argivler.

2.9 Birimlerde 6gretim elemanlar1 tarafindan gergeklestirilen bilimsel ve sanatsal etkinliklerin, varsa kazanilan
odiillerin listesini tutar.

2.10 Fakiilte Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi i¢in gerekli olan akademik ve idari personel ile ilgili
bilgilerin teminini saglar.

2.11 Kalite giivencesi gercevesinde akademik ve idari personelle ilgili olarak yapilacak olan anketlerin
uygulanmasini ve sonuglandirilmasini saglar.

2.12 Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

2.13 Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karst sorumludur.

3. GOREV DEVRI : izinli oldugu donemlerde yerine Abdurrahman KUYUCAK bakacaktir.
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