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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 ¢ahismalar yapmak. Ilgili
mevzuatlar cercevesinde personelin 6zliik haklari ile ilgili islemleri yapmak, takip etmek ve yazi isleri ile ilgili
tlim islerin diizenli ve zamaninda ytriitilmesinden sorumludur.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

v" llgili mevzuat ve Karabiik Universitesi Rektorliigii ve Edebiyat Fakiiltesi Dekanliginca belirlenen amag, ilke ve
talimatlar dogrultusunda, Fakilte 6grencileri ile ilgili hizmetlerin yerine getirilmesi ve gerekli yazilarin
yazilmasini saglamak,

v Formasyon ile ilgili is ve islemlerin yiritilmesini saglamak.

v Formasyon isleriyle ilgili her tiirli duyurunun égrencilere iletilmesi ve takibini yapmak,

v Formasyon isleri ile ilgili diger tiim yazismalari yapmak,

v' Dekanligin gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

v' Calisma ortaminda is saghgi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde gerekli
kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai saatleri disinda kapali tutulmasini saglamak,

v Birimlere ya da kisilere ait her tiirli bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline gecmesini énlemek,
idarenin onayi olmadan malzeme, bilgi ve belge vermekten kaginmak

v Ogrenci Disiplin islemlerinin yiritilmesi.

v’ Yukarida belirtilen gérevlerin 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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