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BiRiM GOREV TANIMLARI

ALT BiRiMi

i$ UNVANI MEMUR

BAGLI OLDUGU FAKULTE SEKRETERI

MAKAM

EMIR ALACAGI MAKAM | FAKULTE SEKRETERI

TEMEL GOREVLERI Karadeniz Teknik Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun

olarak Fakiiltede ki gerekli tiim faaliyetlerin alaniyla ilgili mevzuata uygun olarak
ylriitiilmesi amacrtyla biiro islerini yapar.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. Istihdam edildigi birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gérevleri kanun,

tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri cercevesinde yiiriitmek.

2. Birimine gelen her tiirlii evrak ve dokiimanlar1 mevzuata uygun olarak kaydetmek, dosyalamak,

cogaltmak, tasnif etmek, arsivlemek,

3. Biriminden ¢ikan her tiirlii yazi ve dokiimani dagitima hazirlamak,

4. Biiro hizmetlerinde ¢alisan diger personelle is birligi icerisinde olmak,

6. Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak

Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iligkin, bélim baskanligina ve diger

I$ CIKTISI kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirli yazi, belge, form, liste, onay, duyuru, rapor,
plan, arastirma, analiz, s6zli bilgilendirme.
isin gergeklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:
v' Kanunlar, resmi yazilar, ydnetmelik ve genelgeler.
.. v" Yazil ve sézlii emirler.
BILG.I l.(AYNAK.L‘L.\RI v" Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar.
LA I(-‘:E-RISINDE Bilgilerin temin edilecegi yerler:
OLUNAN BIRIMLER

v' Boéliim Bagkani, Béliim Sekreteri, B6liim Baskan Yardimcilari,  Anabilim Dali
Baskanlari, Dekan, Dekan Yardimcilari, Dekanlik Birimleri.
Bilginin sekli:

v' Kanun, genelge, ydnetmelik, yazi, telefon, e-mail, afis, davet, yiiz ylize




