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KARADENIZ TEKNIiK UNiVERSITESI
EDEBIYAT FAKULTESI
BiRiM GOREV TANIMLARI

ALT BIiRiMi

is UNVANI SOFOR

BAGLI OLDUGU MAKAM FAKULTE SEKRETERI

EMIR ALACAGI MAKAM FAKULTE SEKRETERI

TEMEL GOREVLERI Dekanlik iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;

Fakiiltenin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine ve mevzuata
uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla gorev alaniyla ilgili isleri yapar.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1.Kurumdaki motorlu tasitlardan sorumlulugunda bulunanlari hizmet amaclar1 dahilinde verilen

talimatlar dogrultusunda teknik ve trafik kurallarina uygun olarak kullanmak.

2.Tasitlarin bakim, temizlik ve basit onarimimi yaparak her an kullamémma hazir sekilde

bulundurmak.

3.Tasitlarin yiikleme ve bosaltilmasina nezaret etmek.

4.Amirince verilecek benzer gorevleri yapmak.

IS CIKTISI Yetki ve sorumluluklari icerisinde yapilan is ve islemlere iliskin
sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirla yazi, liste, onay, form,
rapor, 6deme emri, dosya, plan, sunu, karar onayi.
isin gergceklesmesi sirasinda ihtiya¢ duyulan bilgiler:
v' Kanunlar, resmi yazilar, ydnetmelik ve genelgeler
v' Yazih ve s6zlu talimatlar
v' Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar.
BiLGi KAYNAKLARI VE Bilgilerin temin edilecegi yerler:
ILETISIM i(_;E_RiSiNDE v Genel Sekreter, Sube Mudiirii, Daire Baskanliklari, Dekan, Dekan Yardimcilari, Bolam
OLUNAN BIRIMLER Baskanlari, Dekanlik Birimleri, kamu ve dzel sektér yetkilileri,

Bilginin sekli:
v' Kanun, yénetmelik, yazi, telefon, e-mail, yiiz yiize, yerinde tespit ve inceleme, gorsel
yayin organlari.




