Orta Dogu Teknik Universitesi

. Yabanci Diller Yiiksekokulu
ODTU
METU Temel ingilizce Birim Sekreterligi

Gorev Tanimi

GOREV TANIMI: TEMEL INGILIZCE BiRIM SEKRETERLIGI
KURUM iGiNDEKi YERI:

Ust Makam: Yiiksekokul Sekreteri- Yiiksekokul Miidiirii
GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Yurtdisi Ogretim Gérevlisi Erasmus gérevlendirme yazismalari
Yurtdisi yillik izin, Gcretsiz izin yazilari,

Ogretim gorevlisi ve idari personel rapor girisi

EBYS’'den gelen yazilari yonlendirme

Akademik personelin gorev uzatimi yazilari

Yabanci uyruklu gérev uzatimi ile ilgili evrak toplama ve yazi yazilmasi
Hocalarin kisisel dosyalari ile ilgili dosyalama diizeni

Telefon gortismeleri
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Birime gelen misafirleri, 6grencileri yonlendirme



