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Görev Tanımı 

 

GÖREV TANIMI: TEMEL İNGİLİZCE BİRİM SEKRETERLİĞİ 

KURUM İÇİNDEKİ YERİ: 

Üst Makam: Yüksekokul Sekreteri- Yüksekokul Müdürü 

GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI 

✓ Yurtdışı Öğretim Görevlisi Erasmus görevlendirme yazışmaları 

✓ Yurtdışı yıllık izin, ücretsiz izin yazıları, 

✓ Öğretim görevlisi ve idari personel rapor girişi 

✓ EBYS’den gelen yazıları yönlendirme 

✓ Akademik personelin görev uzatımı yazıları 

✓ Yabancı uyruklu görev uzatımı ile ilgili evrak toplama ve yazı yazılması 

✓ Hocaların kişisel dosyaları ile ilgili dosyalama düzeni 

✓ Telefon görüşmeleri 

✓ Birime gelen misafirleri, öğrencileri yönlendirme 

 


