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Gorevin/isin Kisa Tanim

Karabiik Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak fakiiltenin vizyonu ve
misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerin etkenlik ve verimlilik
ilkelerine uygun bir sekilde yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalarinda Dekana yardimci olmak, Dekana gorev
basinda olmadig1 zamanlarda vekalet etmek ve Dekan adina isleri yiiriitmek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Dekanin Fakiiltede bulunmadigi dénemlerde ona vekalet etmek,

e Fakiiltenin egitim hizmetlerinin aksamadan yiiriitiilmesi icin iist diizeyde koordinasyon saglamada
Dekana yardimci olmak,

e Ogrencilere gerekli sosyal hizmeti saglamada Dekan ve Fakiilte Sekreterine yardimci olmak,

e Universitemiz Egitim Komisyonunda Fakiilte Temsilcisi olarak toplantilarina katilmak ve verilen
gorevleri yerine getirmek,

e Fakiiltenin egitim ve 6grenci isleri ile ilgili tiim islerin takibini yapmak ve Boliim Bagkanlari ve Ogretim
Uyeleri ile koordinasyonu saglamak,

e Universitemizin egitim ve dgrenci isleri ile ilgili toplantilara ve ¢alismalara Fakiilte Temsilcisi olarak
katilmak ve verilen gorevleri yerine getirmek,

e Ogrenci kuliiplerinin ve 6grencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi gozden gecirmek, denetlemek ve
kontroliinii saglamak,

e Universitemiz Kiitiiphane Komisyonunda Fakiilte Temsilcisi olarak toplantilarina katilmak ve verilen
gorevleri yerine getirmek,

e Mezuniyet Toreni Komisyonunda Fakiilte Temsilcisi olarak toplantilarina katilmak ve verilen gorevleri

yerine getirmek,

Her tiirlii burs islemleri ile ilgilenmek, bunlar icin kurulacak komisyonlara baskanlik etmek,

Fakiilte Kalite Kurulu baskani olarak ¢alismalarini yiiriitmek,

Fakiilte Kariyer Komisyonuna Baskani olarak ¢calismalarini yiirtitmek,

Fakiilte Uygulamali Egitimler Koordinatorii olarak calismalari yiiriitmek,

Akademik ve idari personelin rapor ve izin isteklerini egitimi aksatmayacak sekilde diizenlemek ve

onaylamak,

e Fakiiltenin personel (6zliikk haklar,, akademik personel alimi, siire uzatma vb.) islerinin
koordinasyonunu saglamak,

e Fakiiltenin tahakkuk ve ayniyat hizmetlerini denetlemek,

e Fakiiltenin tahakkuk, tasinir mal kayit kontrol, satin alma, biitce ve ddenek durumlarinin takibini
yapmak,

e Fakiilteye alinacak, ya da diger birimlerde yaptirilacak arag, gere¢ ve malzemelerle ilgili olarak o birim
amirleri ile goriismelerde bulunmak, onlarin goriis ve 6nerilerini almak,

e (Calisma odalar ve dersliklerle ilgili ihtiyaclarin belirlenmesi ve teminin saglanmasi,

e Fakiilte tarafindan diizenlenecek konferans, panel, toplanti, sempozyum, seminer, yemek, gezi, teknik
gezi gibi etkinlikleri organize etmek,
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o Fakiilte tarafindan diizenlenecek konferans, panel, toplanti, sempozyum, seminer, yemek, gezi, teknik
gezi gibi etkinlikleri organize etmek,

e (Gorev alanina giren konularda komisyonlar kurmak, komisyon calismalarinin takibini yapmak ve
sliresi igerisinde sonuclandirilmalarini saglamak,

e Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yliriitmek,

e Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde, kalite
hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak ytriitmek,

e Kurul, Komisyon, Koordinasyon Temsilci listesinde yer alan iiye ve sekretarya goérevlerini
yerine getirmek,

e Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Dekana karsi sorumludur.



