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Gorevin/Isin Kisa Tanimi

Karabiik Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim faaliyetleri
ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla ¢ahsmalar yapmak. Ilgili
mevzuatlar cergevesinde personelin 6zliik haklari ile ilgili islemleri yapmak, takip etmek ve yazi isleri ile ilgili

tim is

AN

SNRNEN

lerin diizenli ve zamaninda yiiriitiilmesinden sorumludur.
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Fakiilte adina yapilacak 6grenci (Ogrenci isleri Daire Baskanhgi, Uluslararasi iliskiler Ofisi, Uluslararasi
Ogrenciler Ofisi, TOMER vb) yazismalarini yiiritmek.

Fakiiltemizin RIMER sayfasina gelen mesajlari birim amirleri ile paylasarak cevaplandirmak.

Fakilte Kurulu, Fakilte Yonetim Kurulu, Disiplin Kurulu, Akademik Genel Kurul ve bunun gibi diger tim
Kurul ve Komisyonlarin gelen giindem maddelerini olusturmak, Gyeleri toplantiya ¢agirmak, kararlarini
yazarak kararin igerigine gore islem yapilmak tizere ilgili birimlere iletilmesini saglamak.

Gorev alani ile ilgili Fakilte Kurulu ve Yonetim Kuruluna girecek olan evraklari hazirlamak ve yazismalarini
yapmak.

Dekanligi ilgilendiren yazismalarin, teblig ve duyurularin yapilmasi,

Personeliilgilendiren gelen evraklari kaydetmek ve islemlerini yapmak,

Fakultemiz http://edebiyat.karabuk.edu.tr/index.aspx adresine gelen giden mesajlari kontrol etmek, 6nemli
ve cevap verilmesi gereken mesajlari birim amirleri ile paylasmak,

Faks sisteminin siirekli olarak kontrol edilerek gelen evraklari kayit altina alinmasi,

Dekanligin gorev alantile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

Birimlere ya da kisilere ait her tiirl bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini dnlemek,
idarenin onayi olmadan malzeme, bilgi ve belge vermekten kaginmak,

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimini okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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