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Karabiik Universitesi st yénetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim
faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritiulmesi amaciyla ¢alismalar yapmak.
ilgili mevzuatlar cercevesinde yazisma ve égrenci islerini yapar. Komisyonlar ile islemleri yiiritmek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

<\

Ders gorevlendirmelerinde 2547 Sayili Kanun’un 40/a, 40/d, ve 31.maddelerine gore
gorevlendirme islemlerini takip etmek,

Kismi zamanli 6grenci alim ve galigtirma siireglerini yuritmek,

Yemek Bursu ile ilgili siregleri ylritmek,

Ogrenci Temsilcisi secim siireclerini yiriitmek,

Diger 6grenci bursu ve yardimlari ile ilgili siregleri yuritmek,

Fakiilte Ogrencilere ait icra dairesinden gelen yazilarin is ve islemleri yapmak,
Yaz okulu ile ilgili tiim is ve islemleri ylritmek.

NANE N NN

Hizmetlerin daha etkin ve verimli bir sekilde yiritilmesine yonelik yontemler arastirmak,

arastirma sonuglarina gore yapilmasi gerekli gorilen degisiklikleri yaparak, kanun ve

yonetmeliklerde kendi sorumluluk alaninda belirtilen faaliyetleri yerine getirirken Dekanlik ile is

birligi icinde bulunmak,

v’ Goreviileilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde, kalite
hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yurutdr.

v Bagli bulundugu ydnetici veya st yoneticilerin, gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri is saglig ve
glvenligi kurallarina uygun olarak yapar.

v Birim dosyalama islemleri sonucunda arsive devredilecek malzemelerin tesliminin her yil diizenli
olarak yapilmasini saglamak

v Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

v' Calisma ortaminda is saghgi ve givenligi 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 tirli bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline gecmesini
onlemek, idarenin onayi olmadan malzeme, bilgi ve belge vermekten kacinmak,

v Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Fakulte Sekreterine karsi sorumludur.
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