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Birim Adi . |ILAHIYAT FAKULTESI
Alt Birim Ad1 . | YAZI ISLERI
Isin Ad1 . | YAZI ISLERI

Isin Kisa Tanimn :

Fakiilte sekreterinin talimatiyla kurum i¢i ve dis1 yazismalar1 yapmak

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmasi Gereken ;

a) Bilgi ve Beceriler ;
1-Bilgisayar Office programlarini kullanabilmek
2-Ogrenci isleri ile ilgili yasa ve mevzuati bilmek
3-Yazisma kurallarmi bilmek
4-Fakdiltenin birim igi ve birim dig1 yazismalarin1 “Resmi Yazigsmalarda Uyulacak Esas ve Usuller
Hakkindaki Yénetmelik” ve “Eskisehir Osmangazi Universitesi Imza Yetkileri Yonergesi” ne uygun
olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilar1 hazirlamak ilgili yerlere ulagsmasini saglamak

Yapilacak Is I¢in Gereken Donanim ve Ekipman:

1-Bilgisayar
2-Yazici

3-Internet baglantis
4- Tarayici

Yapilacak Isin Yasal Dayanag :

1- 2547 sayil Yiksekdgretim Kanunu
2- 2914 sayih Yuksekogretim Kanunu
3- 5018 sayili Yuksekogretim Kanunu
4- 607 sayil Yiksekdgretim Kanunu

Yapilacak Isin Ciktisi :

1- Fakiilte Kurullarinin (Y6netim Kurulu, Fakiilte Kurulu, Fakiilte Genel Kurulu, Fakiilte
Disiplin Kurulu) giindemlerini bir giin 6nceden hazirlamak, alinan kararlar1 karar

defterine yazmak. Kararlar1 ilgili birimlere ulasmasini saglamak.

2- Fakiiltede olusturulan komisyonlarin yazismalarini1 yapmak.

3- -Kiiltiirel faaliyet ve yazigma tarihlerinin birimlere bildirip, afislerin gerekli yerlere asilmasini
saglamak.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad ; Ad Soyad
Unvan : Unvan
imza hnza




