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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Kirklareli Universitesi iist yonetimi tarafindan
belirlenen amag¢ ve ilkelere uygun olarak; BAP
Koordinatorliigii Sekretarya Birimi ¢alisanin
projelerle ilgili ve diger gelen- giden evraklar
iceren faaliyetlerini yiiriitmek ve koordinatorliik
arsivini olusturmak,

BAP koordinatorliigiine Kurum i¢i gelen —giden
evraklarin ( Rektorliige bagli birimler, proje
yiirlitiictileri, ¢alisanlar) kayit, cevap varsa
dagittm ve duyuru islemlerini zamaninda
yapmak,

BAP koordinatorligiine Kurum disi gelen —giden
evraklarin ( Gergek ve Tiizel kisiler) kayit, cevap
varsa dagitim ve duyuru islemlerini zamaninda
yapmak,

Islem gdren evraklari  alanlarma  gore
dosyalanmasini saglamak,

Kapanan proje dokiimanlarinin tasnifi ve
ciltlenmesini saglamak,

Y1l bazinda Doénemi sona eren Koordinatorliik
evraklarinin  (Gelen ve Giden Evraklar,
Komisyon Kararlarinin ciltlenmesi ) arsivini
saglamak,

Koordinatorliik birimleri ( Proje, Satin Alma,
Sekretarya) i¢in gereksinim duyulan ara¢ gereg ve
diger malzeme ihtiyaglarin tespit ederek temini
konusunda {istlerine bilgi vermek,

Donemsel raporlarin  hazirlanarak yetkililere
iletilmesini saglamak,

Birim personeli 6zliik isleri kayit ve yazigsma
islemlerini takip etmek,

Koordinatoriin gorev alani ile ilgili verecegi diger
isleri yapmak.

HAZIRLAYAN
1.0zgiir GURLEYEN

SISTEM ONAYI YURURLUK ONAYI
Cemile OZEKER Prof. Dr. Biilent SENGORUR

1 - KLUBAP KONTROL ORTAMI STANDARTLARI> Standart 2 -BAP Misyon, Vizyon, Organizasyon Yapist ve Gorevler> 8. BAP KOORDINATORLUGU SEKRETARYA BiRiMi

GOREV-YETKI STANDARTLARI




Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari
gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gereg
ve malzemeyi kullanabilmek

Koordinatorlilk ~ Sekretarya Birim  ¢alisani,
yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara,
yonetmeliklere, yonerge ve BAP Komisyonu
kararlarina uygun, olarak kamuda kabul gormiis
etik deger ve diiriistliik ilkeleri cergevesinde
yerine getirirken, koordinatére karsi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

En az lise veya dengi okul mezunu olmak,
Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin
gerekli is deneyimine sahip olmak.

HAZIRLAYAN
1.0zgiir GURLEYEN

SISTEM ONAYI YURURLUK ONAYI

Cemile OZEKER Prof. Dr. Biilent SENGORUR

1 - KLUBAP KONTROL ORTAMI STANDARTLARI> Standart 2 -BAP Misyon, Vizyon, Organizasyon Yapist ve Gorevler> 8. BAP KOORDINATORLUGU SEKRETARYA BiRiMi

GOREV-YETKI STANDARTLARI




