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1. GOREV UNVANI - Blim Sekreteri
2. GOREV YERI : Turk Dili Bélim Bagkanlig

3. BIRINCI DERECEDE SORUMLU AMIRi: B&liim Bagkani

4. VEKALETI :-

5. GOREV OZETIi : Tark Dili B6lGm Bagkanliginin sorumlulugunda olan tim idarf iglemler ile egitim

islemlerine dair kurum ici ve kurumlar arasi yazismalari saglamak.

6. GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:
6.1. BOlum ile ilgili tim resmi yazismalari ilgili mevzuat, yazisma kurallari ve kurumsal standartlar ¢ergevesinde
hazirlamak, dizenlemek ve zamaninda ilgili birimlere iletiimesini saglamak; yazisma sureglerinin dizenli, dogru ve

eksiksiz yuratilmesine 6zen géstermek.

6.2. Bolimden giden ve bolime gelen her tirll resmi yazi, belge ve evrakin kayit altina alinmasini saglamak; s6z
konusu evraklari “gelen” ve “giden” evrak kayit sistemine (defter veya elektronik sistem) usuliine uygun sekilde
islemek; evraklarin diizenli olarak dosyalanmasini, arsivlenmesini ve gerektiginde kolay erisilebilir olmasini temin

etmek.

6.3. Bolim igi ve bolim disi toplantilara iliskin duyurulari hazirlamak ve ilgili kigi/birimlere zamaninda iletmek;

toplanti organizasyonuna destek saglamak ve gerekli koordinasyonu yiritmek.

6.4. Bolim Kurulu toplantilarinda alinan kararlari ve goérismeleri duzenli ve anlasilir bir sekilde raporlamak;
hazirlanan kurul raporlarini yazili hale getirerek imza strecini takip etmek; imzalanan raporlari ilgili birimlere resmi

olarak iletmek ve bir 6rnegini arsiviemek.

6.5. Bolim Ogretim elemanlarinin gérev surelerinin uzatilmasina iliskin alinan Bélim Kurulu kararlarini ilgili
mevzuat gercevesinde hazirlamak ve zamaninda Bdélim Baskanina sunmak; gerekli yazismalarin yapilmasini

saglamak ve sirecin takibini gergeklestirerek ilgili birimlerle koordinasyonu saglamak.
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6.6. Evrak ve yazisma sureclerinde gizlilik, dogruluk ve guvenilirlik ilkelerine uygun hareket etmek; kurumsal bilgi ve

belgelerin korunmasina 6zen gdstermek.
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