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1.Birimi Boliim Sekreterligi
2.Gorev Yeri Eczacilik Fakiiltesi Dekanligi
3. Bagh oldugu Birim Amiri Fakiilte Sekreteri

GOREV VE YETKIiLERi

1. EBYSsisteminden gelen evraklarin kayit edilmesi ve sevk edilen birimlere yonlendirmesini saglamak.

2. Dekanliktan gelen yazilarin boliim baskanliginca gereginin yapilmasini takip ederek, gereken yazilarin Dekanligal
gonderilmesini saglamak,

3. Boliim Toplanti duyurularimi saglamak,

4.  Boliim Kurulu raporlarini yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletmek ve bir 6rnegini dosyalamak,

5. EBYS’den gelen yazilarin B6lim Bagkanina / Anabilim Dali Bagkanina veya ilgili 6gretim tiyesine gonderilmesini
saglamak,

Boliimiin yazi islerinin yiiriitiillmesi, Boliime ait yazilar1 gerektigi kadar ¢ogaltmak ve ilgililere teslim etmek,

Béliim Ogretim elemanlarmin yurt ici ve dist bilimsel toplantilara katilmastyla ilgili evraklari diizenlemek,

Béliim dgrencileri ile ilgili her tiirlii yazismay1 (Intibak, Muafiyet, Mezuniyet, Staj vb) takip etmek ve yapmak.
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Fakiilte Sekreterinin verecegi diger isleri yapmak.




