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Fakilte Sekreteri, Dekan

GOREVIN KISA TANIMI
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Karadeniz Teknik Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen
amacg ve ilkeler dogrultusunda; gorevi ile ilgili tiim faaliyetlerini
mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve diizenlemelerine uygun olarak
gerceklestirerek gorev alaninda hizmetin etkili, verimli ve siiratli bir
sekilde yiriitilmesini saglamak.

is UNVANI / KADROSU
I

GOREV, YETKi ve SORUMLULUKLARI

1. Dersliklerdeki, laboratuvardaki bilgisayar ve projeksiyon vb. cihazlarin egitim-6gretime
hazir, stirekli kullanilabilir olmasini saglamak,

2. Sorumlusu oldugu laboratuvarlar icin sorumlu kisilerin talep ettigi bilgileri vermek,

3. Laboratuvarlarda egitim-6gretim hizmetlerinin aksamadan yiiritiilmesine yardimci olmak,

4. Sivil Savunma sorumlusu olarak gorev yapmak ve gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasini

saglamak,

5. Fakdltenin sinav soru vb. evraklarinin baski islemlerini yapmak, gerekli gtivenlik énlemlerini

almak,

6. Fakiilteye ait binalarda tesbit edilen elektrik, makine techizat gibi arizalar Fakiilte
Sekreterine bildirerek, ilgili birime yaptiriimasini saglamak.
7. Yukarda belirtilen éncelikli gérevler disinda Yazi isleri Biriminin giinlik yazismalarini

yapmak,

8. Personel TS Programina veri girislerini yapmak,

9. Bagli oldugu Ust ydnetici/yéneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak,

10. Yukarda belirtilen gérev ve sorumluluklarin yerine getirilmesinde ilgili birim amiri olan
Fakulte Sekreterine karsi sorumlu oldugunu bilmek.

IS CIKTISI

liste, onay, duyuru, rapor.

BiLGi KAYNAKLARI

isin gergeklesmesi sirasinda ihtiya¢ duyulan bilgiler:
e Resmiyazilar, kanunlar, yonetmelik ve genelgeler, yazili ve
s0zlU talimatlar, havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar
Bilginin sekli:
e Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, yazili ve
gorsel yayin organlari, sozel bilgi, yerinde inceleme

Il iLeTiSim icERiSINDE
OLUNAN BiRiMLER

Fakilte Sekreteri, Bolim Sekreterleri, idari ve Akademik Personel,

‘l‘ ILETiSiM SEKLI

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS), yazi, telefon, internet, yiiz
ylze

| CALISMA ORTAMI

Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin bolim
baskanina sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirlii yazi, belge, form,
Dekanlik biro |||

CALISMA SAATLERI

08.00-12.00, 13.00-17.00 is yogunluguna gore yetkili amirin uygun
gordugl diger zamanlar.

ilgili Personel

Yavuz Selim PINARCI
Bilgisayar isletmeni

Kontrol Onay

Handan HACIAHMETOGLU
Fakilte Sekreteri

Prof. Dr. ilkay OZDEMIR
Dekan



