Dokiiman No UNIKA-FRM-0211
. '_I_‘.C: . . Yayin Tarihi 22.06.2022
KARABUK UNIVERSITESI —
2007, . . evizyon Tarihi
KARABUK Gorev Tanimi Formu 4
UNIVERSITESI Revizyon No 0
Birimi Islami ilimler Fakiiltesi Dekanlig1
Unvani/Ad-Soyad Boliim Sekreteri-Bilgisayar isletmeni /Nurcan MERMERTAS
Bagl Oldugu Yonetici Fakiilte Sekreteri

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel

Gorevin/Isin Kisa Tanimi

Bolim Sekreteri

Boliim ile ilgili yazismalarin zamaninda yapilmasini saglar. Egitim -Ogretim ile ilgili ders gorevlendirme, haftalik ders
programi ve sinav programinin zamaninda yapilmasina yardimci olur. Bolim Baskanligina ait resmi bilgi ve
belgelerin muhafazasi ve boliimle ilgili evraklarin arsivlenmesini saglar.
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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

idari ve Akademik yazisma ve isleri EBYS iizerinden yerine getirmek,

Fakiiltemiz Temel islam Bilimleri Enstitii Anabilim Dali ile ilgili her tiirlii islerini yiiriitmek,

Felsefe ve Din Bilimleri Anabilim Dali ile ilgili her tiirlii islerini yiirtitmek,

Fakiiltemiz 6grencilerinin tamaminin Muafiyet dilekgelerinin ilgili danismanlar tarafindan degerlendirerek
ilgili ders muafiyet komisyonunun hazirladigi Komisyon kararini Lisansiistiine yazi ile bildirmek.

Bagli bulundugu 68retim elemanlarinin 39. Madde gore yurtici ve yurt dis1 gérevlendirme islemlerine iliskin
dilekce ve gorevlendirme formlarini Lisansiistiine iletilmesi.

Temel islam Bilimleri Enstitii Anabilim Dali yaz okulu ders agma talepleri ve ders muafiyet taleplerine iliskin
gerekli yazismalari yapmak,

Temel Islam Bilimleri Enstitii Anabilim Dalinin sinav islemlerine iliskin sinav komisyonunun aldig1 karari
Enstitii Makamina iletmek,

Ogrencilerle ilgili gelen yazilar1 Anabilim Dali Baskanlarina, danismanlara ve dersin 6gretim elemanlarina
duyurmak, goriis istenen yazilara goriis yazisini yazmak,

Bagli bulundugu Anabilim Dali 6grencilerinin Sinav sonucuna ilk itiraz dilekg¢elerinin ilgili 6gretim elemanina
yazl ile bildirilmesi ve sonucun 6grenciye tebligi edilmesi,

Anabilim Dali 6grencilerinin tamaminin danismanlar tarafindan mezun olacak durumda olan 6grencilerin
hazirlanan mezuniyet evraklarini ve mezuniyet komisyonunun hazirladigi Komisyon kararini Lisansiistiine tist
yazi ile bildirmek.

Elektronik Doklimantasyon Yonetim Sistemi lizerinden gelen isler ile diger is ve islemleri yapmak.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde ve Fakiilte Sekreterinin vermis oldugu gorevlere karsi
sorumludur.

25!_17 sayili kanunun 51. Maddesi geregi biiro ve i¢ hizmet gérevlerini yapmak,
KRITERLER: 657 Sayil1 Devlet Memurlar:1 Kanunu'nun 48. Maddesi geregince genel sartlari tasimak.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda ac¢iklanan gérev tanimini okudum,

yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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