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Personel

Goérevin/isin Kisa Tanimi

Ogrenci Isleri is ve islemleri, Hemsirelik Anabilim Dali islemleri ve yazismalari, is Saghg ve Giivenligi

Bolim

Sekreterligi islemlerini yapar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Hemsirelik Anabilim Dali islemleri ve Yazismalar

Fakiiltemizin Tiim Ogrenci Isleri Islemleri ve Yazismalari

Is Saglig1 ve Giivenligi Boliimii Sekreterlik islemleri ve Yazigmalari

CIMER, RIMER, Kamu Denetciligi gibi birimlerden gelen sikayet ve taleplere iliskin yazigmalar1
yapmak,

Ogrenci sorusturma islemlerini yiiriitmek, gérevlendirmelerinin yazilarini yazmak, sonuclari ilgi sahis
ve kurumlara iletmek.

Fakiiltemiz e-posta adresine gorev alani ile ilgili gelen-giden mesajlar1 kontrol etmek, 6nemli ve cevap
verilmesi gereken mesajlar1 birim amirleri ile paylasarak cevaplandirmak, cevap verilmek tzere ilgili
boliimlere ve sahislara yonlendirmek,

Uzerindeki gorevlerle ilgili arsiv hizmetleri ve dosyalama islemlerinin yapilmasi (Arsiv Sorumlusuna
teslim edilmesi) Vekaleten gorev ylriittiigii B6ltimiin her tiirlii is ve islemlerini yapmak,

I1gili mevzuat ve Karabiik Universitesi Rektorliigii ve Saglik Bilimleri Fakiiltesi Dekanhiginca belirlenen
amag, ilke ve talimatlar dogrultusunda, Fakiilte 6grencileri ile ilgili hizmetlerin yerine getirilmesi ve
gerekli yazilarin yazilmasini saglamak,

Kayit silme ve kayit dondurma basvuru sonuc islemlerinin Ogrenci Isleri Daire Baskanligina yazilmasi,
Mazeret sinavi bagvuru sonuglarinin Ogrenci Isleri Daire Baskanlhigina yazilmasi,

Ogrencilerin egitim-6gretimi ile ilgili sorularini cevaplandirmak veya ilgili birimlere yénlendirmek,
Fakiilte 68rencilere ait icra dairesinden gelen yazilarin is ve islemleri yapmalk,

Ogrenci isleri ile ilgili Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yoénetim Kurulu ve Egitim Komisyonundan gelen
evraklar ilgili birim ile yazismalarini yapmak,

Ogrenci isleriyle ilgili her tiirlii duyurunun 6grencilere iletilmesi ve takibini yapmak,

Ogrenci isleri ile ilgili diger tiim yazismalar1 yapmak,

Vekaleten gorev yuiriittiigli birimin her tiirli is ve islemlerini yapmak,

Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde
gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai saatleri disinda kapali tutulmasini saglamak,
Birimlere ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek,
Idarenin onay1 olmadan malzeme, bilgi ve belge vermekten kacinmak

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

Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur
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KRITERLER:

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nun 48. Maddesi geregince genel sartlari tasimak.

Yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken
bagl bulundugu yoneticilere karsi sorumludur.



