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Birimi Safranbolu Turizm Fakiiltesi
Unvani/Ad-Soyad Bilgisayar isletmeni Hanife BASDAG
Bagh Oldugu Yoénetici Fakiilte Sekreteri -Dekan

Yoklugunda Vekilet Edecek Personel ~ Gorevlendirilecek Personel

Gorevin/isin Kisa Tanim

Karabiik Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak; birimin gerekli tiim
faaliyetlerinin, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ilgili mevzuat ¢cercevesinde
calismalarini yapmak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Dekanin gériisme ve kabullerine ait hizmetleri ylirtitmek,

Dekanin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirmek,

Dekanlik Ozel Kalem yazigmalarini yapmak,

Fakiilteye ait bulunan telefona bakmak, telefon goriismelerini diizenli bir sekilde yiiriitmek,
Yonetimin kurum i¢i ve kurum disi randevu isteklerini diizenlemek,

Dekan tarafindan yazili ve sozlii olarak verilecek emirleri ilgili birim veya kisilere iletmek,

Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerine uygun hareket etmek,

Dekanliga ya da Kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumalk, ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek,
Faktlte Sekreteri veya Dekanin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge vermekten kaginmak,

Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi ¢ercevesinde, kalite
hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri ytriitmek,
Kurul, Komisyon, Koordinasyon Temsilci listesinde yer alan iiye ve sekretarya goérevlerini
yerine getirmek.

Yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun olarak yerine getirirken
bagli bulundugu yoneticilere karsi sorumludur.



