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Birimi Safranbolu Turizm Fakiiltesi
Unvani/Ad-Soyad Bilgisayar Isletmeni Muharrem GACAR
Bagh Oldugu Yénetici Fakiilte Sekreteri

Yoklugunda Vekilet Edecek Personel ~ Gorevlendirilecek Personel

Gorevin/isin Kisa Tanim

Karabiik Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim faaliyetleri
ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla calismalar yapmak. Bagh
bulundugu birimin, gelen-giden evrak kayit islemleri ile yazisma siireclerinin takibini yapmak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Kurum ici ve Kurum disi (posta ve kargo) yoluyla gelen tiim yazismalarin zimmet karsiligi teslim almalk,
Gelen tiim evraklarin EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi)’ye aktarilarak kayit alinmasi, ilgili
yoneticiye sevk edilmesi ve takibini yapmak,

Fiziki eki olan evraklarin ve 1slak imzal1 evraklarin sevk edilen birime zimmetle teslim etmek,
Personele yapilacak duyuru ve tebligatlara iliskin is ve islemleri yapmak,

Fakiilte ilan panolarinda ilgili duyurulari yapmalk, siiresi dolanlari kaldirmak.

Fakiiltenin kullandig1 ofis, derslik ve diger alanlarin kontrolii, eksikliklerin tespiti ve ilgililerin
bilgilendirilmesi ve takibini yapmak,

Ogrenci Islerine destek vermek (Optik okuyucu cihazi sorumlulugu, optik formlarin okutulmasi, baski
makinesi ve fotokopi makinesi sorumlulugu, sinav evraki ve idarenin uygun gorecegi evrakin
cogaltilmasi),

Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi gercevesinde, kalite
hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

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

Yukarida yazil olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken
bagli bulundugu yoneticilere karsi sorumludur.



