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Birimi = Fen Fakiiltesi
Gorev Unvanm1 = Sef
Ust Yonetici Dekan/Dekan Yardimcisy/Boliim Baskani/Fakiilte Sekreteri

Yoklugunda Vekalet Edecek Gorevlendirilen Personel

GOREVIN/ISIN KISA TANIMI

Karadeniz Teknik Universitesi Fen Fakiiltesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; fakultenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek igin
gerekli tum faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yurutilmesi amaciyla
birimdeki koordinasyonu saglamak

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

Gorev yaptigi birimini ilgilendiren her tdrli bilginin her an kullanilabilecek durumda
tam, dogru ve giuncel olarak tutulmasini saglar, gerektiginde bunlara iliskin raporlar
hazirlamak
Amirlerinin talepleri dogrultusunda incelenen evraklarin ilgili alt birimlere gereginin
yapilmast i¢in dagitimini saglamak.
Bulundugu birimin personelinin 6zliik haklar ile ilgili konularin ~ takip edilmesini, izin ve
rapor gidis - doniis tarihlerinin Personel Daire Baskanligina bildirmek
Bulundugu birimin memurlar1 tarafindan hazirlanan yazi ve dosyalar: icerik ve bicim
yoniinden inceleyerek gerekli diizeltmelerin yapilmasini saglamak
Ust makamlardan birime gelen emir, talimat, yonerge vb. duyurulari personele imza
karsilig1 teblig ederek dosyalanmasini saglamak.
Gizliligi olan evrak, dosya ve diger bilgiler icin mevzuata uygun énlemleri almak
Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is saglig1
ve gilivenligi kurallarina uygun olarak yapmak.
Sef, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken Fakilte Sekreterine, Dekan Yardimcisina, Dekana karsi sorumludur.

GOREVININ GEREKTIRDIGI NITELIKLER VE YASAL DAYANAKLAR
657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu.
2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimin1 okudum, e /0o 12026
yerine getirmeyi kabul ve taahh(t ederim.
vee /00 12026
Ad-Soyad Ad-Soyad
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Hazirlayan: Kalite ve Strateji Birimi Kontrol: Fakilte Kalite Komisyonu = Onaylayan: Dekan




