T.C.
BOLU ABANT iZZET BAYSAL UNiVERSITESI

v , < Mimarlik Fakultesi Dok. No: GT/022/10

)
:"; Wl ‘Cé' ilk Yaym Tar.: 17.02.2023
-;rj @ = Rev. No/Tar.: 02/2.11.2026
Fa _/ Fd Sayfal/2
2 N
)OEI . 6@‘» DEKANLIK
g gu Yonetici Fakulte Sekreteri ve Dekan
Birimi Mimarlk Fakultesi Bagh Oldugu Yonetici
Yazi Isleri i isi Yerine Gorevlendirilen Personel
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T Bilgisayar Isletmeni

Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar

= jstihdam edildigi birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gérevleri kanun, tiiziik, ydnetmelik ve diger mevzuat hiikimleri
cergevesinde yuritmek.

" Birime gelen her tirli evrak ve dokiimanlari mevzuata uygun olarak kaydetmek, dosyalamak, cogaltmak, tasnif etmek, arsivlemek,

- Faaliyet alani ile ilgili kendisine havale edilen veya istenen is ve isler ile evraklarin/yazilarin geregini esglidiimlii olarak yapmak, cevap
yazilarini hazirlamak (kurum igi-kurum disi), paraflamak ilgili Gst yonetici/yoneticilerin onayina/parafina sunmak,

- Birimden gikan her tiirlii yazi ve dokiimani dagitima hazirlamak,

- Birro hizmetlerinde galisan diger personelle is birligi icerisinde olmak,

= Gorevi ile ilgili stiregleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yénetim Sistemi gergevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun
olarak yiriatmek,

" Bagli bulundugu yonetici veya Ust yoneticilerin, gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri is saghg ve givenligi kurallarina uygun olarak
yapmak,

Memur, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Fakiilte Sekreterine, Dekan Yardimcisina,
Dekana karsi karsi sorumludur.
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Prof. Dr. Ali Ates

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda aciklanan goérev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum.

Nurcan Boga
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