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Karabiik Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim
faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢caligmalar yapmak.
Ilgili mevzuatlar ¢ergevesinde personelin 6zliik haklari ile ilgili islemleri yapmak, takip etmek ve yazi isleri
ile ilgili tiim islerin diizenli ve zamaninda ytriitiilmesinden sorumludur.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

v Dekanin telefon goriismelerini ve randevularini diizenlemek, protokol listelerini ve telefon
rehberlerini takip ederek, siirekli giincel kalmalarini saglamak,

v' Dekanin gelen misafirlerle ilgilenmek, goriisme baslayana kadar agirlamak, rahat etmelerini
saglamak, Dekan olmadig1 zamanlarda odanin kilitli tutulmasini saglamak,

v' Universite Yonetim Kurulu, Senato, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu gibi énemli

toplantilar1 Dekana hatirlatmak,

Vekaleten gorev yliriittiigli boliimiin her tiirli 15 ve i1slemlerini yapmak,

Fakiiltemizin RIMER sayfasina gelen mesajlar1 birim amirleri ile paylasarak cevaplandirmak.

Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu, Disiplin Kurulu, Akademik Genel Kurul ve bunun gibi

diger tiim Kurul ve Komisyonlarin gelen giindem maddelerini olusturmak, tiyeleri toplantiya

cagirmak, kararlarin1 yazarak kararin igerigine gore islem yapilmak iizere ilgili birimlere

iletilmesini saglamak.

v’ Fakiiltemiz https://ithf.karabuk.edu.tr/index.aspx adresine gelen giden mesajlar1 kontrol etmek,
onemli ve cevap verilmesi gereken mesajlari birim amirleri ile paylagsmak,

v Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli

aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kap1 pencerelerin mesai saatleri disinda kapali tutulmasini

saglamak,

Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger igleri yapmak,

Birimlere ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini

onlemek, Idarenin onay1 olmadan malzeme, bilgi ve belge vermekten kaginmak,

v" Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.
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TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda ac¢iklanan gorev tanimini okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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