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ORGANIZASYONDAKI YERI: Fakiilte Sekreterine bagl gorev yapar,

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Tim donem o6grencileri ile ilgili her tiirlii is ve islemleri usuliine uygun olarak yiiriitmek,

Fakiiltemiz adina bagka tiniversitesinde egitim goren 6grencilerin 6grenci islerini usuliine uygun olarak
yurutmek,

Universitemiz On Lisans ve Lisans Egitim — Ogretim ve Smav Y&netmeligi ile yonetmelik
degisikliklerini takip etmek, duyurularini yapmak,

Kismi zamanli 6grencilerle ilgili her tiirli isleri usuliine uygun olarak yiiriitmek,

Fakiilte 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurular1 yapmak, siiresi dolanlar1 kaldirmak,

Sorumlu oldugu bilgisayar ve ¢evre birimlerini ¢aligir halde tutmak, meydana gelen arizalari zamaninda
amirine bildirmek,

Viruslere kars1 gerekli onlemleri almak,

Gorevi ileilgili e-mailleri amirin talimatina gore cevaplamak,

Kendi inisiyatifindeki rutin isleri yapmak,

Birimde kullanilan araglar1 korumak, her an kullanilir halde bulundurmak, rutin bakiminin yapilmasini
saglamak,

Amirlerin verecegi benzer nitelikteki diger gorevleri yerine getirmek,

Fakiiltede tiim donemlerde yapilacak olan sinavlarda Sinav Komisyon Baskanliginin verdigi tim
talimatlara uymak, sinavlarla ilgili yapilacak tiim duyurular1 aninda ilgili yerlere bildirmek ve gerekli
yazigsmalar1 yapmak,

Gerekli oldugu taktirde birimi ile ilgili ISO 9000:2015 prosediirlerinin (igeriginde talimat ve formlarin)
degisikligi ile ilgili/yeni dokiiman olusturmakla ilgili talepte bulunmak, bu dokiimanlarin giincelligini
korumasini saglamak,

Tiim ¢alismalarin1 gérev tanimlaria ve ISO 9001:2015 Kalite Giivence Sistemi prosediirlerine uygun
olarak gerceklestirmek, ayn1 prensiple gorev yapmak,

Amirlerince verilen benzer nitelikteki diger gorevleri yerine getirmek.
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