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Birimi Fen Fakultesi
Gorev Unvani Yazi Isleri Personeli
Ust Yonetici Fakiilte Sekreteri/Dekan Yardimcisi/Dekan
Yoklugunda Vekalet Edecek Gorevlendirilen Personel

GOREVIN/ISIN KISA TANIMI

Karadeniz Teknik Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin
tiim faaliyetleri ile ilgili, etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar
yapmak. ilgili mevzuatlar gercevesinde yazi isleri ile ilgili tim islerin diizenli ve zamaninda yuritilmesini

saglamak.

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

Universite Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) iizerinden gelen tiim yazilari ilgili
birimlere gonderir.

o Kurum igi ve dig1 yazismalart EBYS {izerinden yapar.
e Posta ile gidecek olan yazilar ilgili kisilere iletmek {izere teslim eder.
e Fakiilte ile ilgili duyurularin yapilmasin saglar.
e Ogrenci Disiplin islemlerinin yiiriitiilmesi, dosyalarinin diizenlenerek Ogrenci isleri Daire
Bagkanligina gonderilmesi.
e CIMER sikayetlerinin olumlu yada olumsuz cevaplandirilmasin saglayip sonuglandirmak
o FK/FYK’ya girecek belgeleri toparlayip giindem maddelerini olusturup iiyelere duyurulmasini
saglamak.
e Kurum i¢i ve dig1 6grenci, egitim-0gretim ile ilgili gelen her tiirlii talepleri iletmek, yazigsmay1
saglamak.
GOREVIN GETIRDIGI NITELIKLER VE YASAL DAYANAKLAR
e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
e 2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu
e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
e 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu
e 2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu
o Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Ydnetmelik
e 4483 Memur ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmas1 Hakkinda Kanun
e  Yiiksekogretim Kurumlar: Ogrenci Disiplin Yénetmeligi
e 4483 Memur ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmas1 Hakkinda Kanun
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