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1 | BIRIM ADI FAKULTE/ENSTITU/YUKSEKOKUL/MYO
2 | GOREV ADI DIS ILISKILER GOREVLISI
GOREV DAYANAGI OLAN YASA
MADDESI/ALT MADDESI
. . 657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 36/ maddesi,
3 | (KANUN-KHK-YONETMELIK- . .
. 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu’nun 51/a maddesi
TEBLIG-USUL VE ESASLAR-
YONERGE)
4 | SORUMLU OLDUGU MERCI Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul Sekreteri
; SORUMLULUGU ALTINDA
BULUNAN PERSONEL
6 | ISIN OZETI Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokulda ulusal ve uluslararasi
nitelik tagtyan tiim faaliyetlerin koordinasyonunu saglar
ve yiirlitiilmesinde biitiin birimlere destek verir.
7 | ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI ILE YETKILERI
— Degisim programlar1 ( Erasmus, Farabi, Mevlana, vb), ile ilgili olarak gelen isbirligi
talepleri kapsamindaki tiim yazigsmalar1 ve duyurular1 yapar,
— Universite Dis Iliskiler Koordinasyon birimi tarafindan génderilen bilgileri ilgililere
duyurur,
— Degisim programi kapsaminda yapilan anlagsmalarin takibi ve bu kapsamda gelen/giden
ogrenci ve akademisyenlerin islemlerini yiiriitiir,
— Gelen ogrencilerin  karsilanmast ve ilgili birimde her tiirli sorunu ile dogrudan
ilgilenilmesini saglayacak organizasyonu yapar,
— Degisim programlar1 kapsaminda gelen ve giden personele, kurum isleyisi, yiiriitiilecek is
ve islemler vb. konularda danismanlik yapar ve Universiteyi ve birimi tanitir,
— Birimin diizenledigi uluslararas: her tiirlii etkinliklerinde gorev alir.
— Yurt disindan gelen heyetlerle ilgili islemleri yapar,
— Degisim programlarina iliskin evraklar1 dosyalar ve muhafaza eder,
— llgili iist amirlerin verdigi diger gorevleri ifa eder.
8 | GOREVIN GEREKTIRDIGI GENEL KOSULLAR
657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 48/a maddesi
2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu'nun 51/a maddesi
9 | GOREVIN GEREKTIRDIGi OZEL KOSULLAR
657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu'nun 48/b maddesi
10 | CALISMA KOSULLARI

A) CALISMA ORTAMI

Birimin agik ve kapali1 alanlarinda hizmet verilen tiim fiziki ortamlar
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B) IS RiSKi

20/6/2012 tarihli ve 6331 sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanununun 9 uncu maddesi uyarinca
isyerlerinin is saglhig1 ve glivenligi acisindan yer aldigi tehlike siniflar1 tebligine gore ;

Az Tehlikeli




