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Edebiyat Fakiiltesi/Tirk Dili ve Edebiyati-Egitim Bilimleri

Birimi Felsefe Bollimii
Unvani/Ad-Soyad Biiro Personeli Merve YUKSEL
Baglh Oldugu Yonetici Fakiilte Sekreteri

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel  Bilg. Islt. Dilek ERHIN

Gorevin/Isin Kisa Tanimi

Karabiik Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak; birimin gerekli tiim
faaliyetlerinin, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla gérev yapmak. Boliimle ilgili
resmi yazigmalari yapmak, Boliim Baskaninin haberlesme ve randevularim diizenlemek, Béliimiin Ogrenci
Isleri hizmetlerini yiiriitmek.
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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Fakiiltemiz Tiirk Dili ve Edebiyati Boliimii, Felsefe Bolimiive Egitim Bilimleri Bolimii Bo6lim
Baskanliklarinin her tiirlii is ve islemlerini yapmak,

Vekaleten gorev ylriittiigli boliimiin her tiirlii is ve islemlerini yapmak,

Kesinlesen Giiz/Bahar donemleri ders programlarini iist yazi ile dekanliga bildirmek,

Boliimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurularin1 yapmak, siiresi dolanlar1 kaldirmak,

Fakiilte-Boliim ve boliimler arasi yazigmalart yapmak ve ilgili yere teslim etmek,

Boliimden giden ve bdliime gelen yazilarin evrak kayitlarin1 yapmak ve muhafaza etmek,

Dekanliktan gelen yazilarin bolim baskanliginca gereginin yapilmasini, gereken yazilarin glinlinde
Dekanliga iletilmesini saglamak,

Toplanti, seminer konferans gibi etkinliklerin duyurularini yapmak,

Bolim Kurulu kararlarini yazarak ilgili yerlere iletmek, bir 6rnegini dosyalamak,

Bolim personelinin yillik izin, dogum, 61im, mazeret izni, rapor, gérevlendirme vb. yazilarini Dekanliga
veya ilgili birime yazmak,

Bo6lim 6gretim elemanlarinin gérev sirelerinin uzatilmasi ile ilgili evraklari Dekanhga suresi iginde
bildirmek,

Muafiyet dilekgelerinin anabilim dali baskanlari ve danismanlar tarafindan incelemesini saglamak,
Ogrenciler ile ilgili gelen yazilari anabilim dal baskanlarina, danismanlara ve dersin 6gretim elemanlarina
duyurmak, goris istenen yazilara goriis yazisini yazmak,

Bagli oldugu Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak,

Calisma ortaminda is sagligi ve glvenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde gerekli
kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai saatleri disinda kapal tutulmasini saglamak,

Dekanhgin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

Birimlere ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini onlemek,
Idarenin onay1 olmadan malzeme, bilgi ve belge vermekten kaginmak,

Ara sinav, yariyll sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek siav Islemlerinin yiiriitiilmesi,

Kayit dondurma ve derse yazilma islemlerini ytriitmek,

Yeni kayit veya yatay gecis ile gelen 6grencilerin daha 6nceki 6grenimlerinde gérmiis olduklar: dersler
ile ilgili muafiyet islemleri yapilmasi,

Ogrencilerle ilgili olarak, Ogrenci isleri Daire Baskanlig’'nin gorev, yetki ve sorumlugu disindaki ve
kendisinin sorumluguna verilen 6grenci isleri ile ilgili tiim isleri yerine getirmek

Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirmek,

Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi ¢ercevesinde, kalite
hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak ytiiriitmek,

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.
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