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 Birim Adı    : Öğretim Üyesi Yetiştirme Programı Koordinatörlüğü 

 Bağlı Olduğu Üst Birim : Rektör Yardımcılığı 

 Bağlı Olduğu Üst Yönetici : Rektör Yardımcısı 

 Görevin Alanı / Kapsamı : Öğretim Üyesi Yetiştirme Programı 

 

Görevin Kısa Tanımı : 

Birim içi ve dışı evrak kayıt ve yazışma işlemlerinin yapılması. 

 

 

Yapmakla Sorumlu Olduğu Görevler : 

1. Sorumlu bulunduğu birime ait tüm iş ve işlemleri yürütmek ve birim personeli tarafından 

yürütülmesini sağlamak. 

2. İşin aksamadan yürütülebilmesi için gerekli önlemleri almak. 

3. İşlemlerin yürütülmesi sırasında sorunları tespit ederek idareye çözüm önerilerinde bulunmak 

4. Birim personeli ile koordinasyonu sağlamak. 

5. İdareye, yürütülen hizmetlerle ilgili (yazılı veya sözlü) rapor vermek. 

6. İdare tarafından verilen diğer görevleri yapmak. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Bağlı Alt Birimler : 
1- 

2- 

3- 

4- 

5- 

6- 

 

 


