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Birimi Safranbolu Turizm Fakültesi 

Unvanı/Ad-Soyad Hizmetli Şaban AÇIKGÖZ 

Bağlı Olduğu Yönetici Fakülte Sekreteri 

Yokluğunda Vekâlet Edecek Personel Bina içerisinde çalışan diğer kat görevlilerinden biri 

Görevin/İşin Kısa Tanımı 

 
Karabük Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; birimin tüm faaliyetleri 
ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla çalışmalar yapmak. Bağlı 
bulunduğu birimin temizliğini ve evrak dağıtımını yapmak. 

 
Görev, Yetki ve Sorumluluklar 

 
• 4. katta bulunan sınıfların temizliğini yapmak,  
• Evrak dağıtmak, (Rektörlük birimlerine ve diğer birimlere) 
• 4. katta bulunan çay ocağının işlerini yapmak, (Çay-kahve yapmak, bulaşıklarını yıkamak, temizliğini 

yapmak ) 
• Görevi ile ilgili süreçleri Üniversitemiz Kalite Politikası ve Kalite Yönetim Sistemi çerçevesinde, kalite 

hedefleri ve prosedürlerine uygun olarak yürütmek, 
• Bağlı olduğu proses ile üst yönetici/yöneticileri tarafından verilen diğer işleri ve işlemleri yürütmek, 
• Yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken 

bağlı bulunduğu yöneticilere karşı sorumludur. 
 
 
 
 
 

 


