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UNEC KATIBININ STATUSU

UNEC Katibi UNEC Katibliyina rehbarlik edir va
UNEC Rektoru tarafindan veazifeyas tayin edilir.

UNEC Katibi, hamc¢inin de UNEC EImi Surasinin
sasverma huququ olmayan Katibidir.

UNEC Katibi UNEC-in inzibati strukturuna
umumi rahbarliyi hayata kecirir, ona daxil olan
struktur vahidlarinin fealiyyastini koordinasiya
edir va onun normal faaliyyat gostermasina gors
UNEC Rektoru garsisinda tam masuliyyet

dasiyir.



UNEC KATIBININ VOZIFOLORI

UNEC Elmi Surasinda sasverma hiququ olmamagq sertila katiblik edir, orada alinan
qerarlarcljn yazilmasi, saxlanmasi, gorunmasi va muvafiq strukturlara catdirilmasini
temin edir;

2. UNEC-in inzibati strukturuna daxil olan struktur vahidlarinin mahsuldar, sistemli ve
kordinasiyali fealiyyatini temin edir;

3. UNEC inzibati strukturuna daxil olan struktur vahidlarinin fealiyyatini ganunvericiliyin
talableri va UNEC Elmi Surasinda alinan gararlar ¢carcivesinda qurmalarini temin edir;

4, UNEC inzibati strukturuna daxil olan struktur vahidlari vasitasile UNEC-in bitin inzibati
xidmatlarini hayata kegirir;

d. UNEC-in inzibati strukturlarinda vazifays tayin edilacek kadrlar hagginda UNEC
Rektoruna tovsiyaler edir;

6. Ué\_IEC Katibliyinae daxil olan strukturlarin faaliyyatlerini tanzimlayir ve onlara nazaret
edir;
7. UNEC inzibati xidmatlarinin davamhligini tamin etmak magsadile mlavinleri ile

koordinasiyall gaydada islayir;

8. UNEC-in yazismalarinda imza salahiyyatindan istifada edir; !



UNEC KATIBININ VOZIFOLORI

9. UNEC EImi Surasinin gindsliyini misyyan etmak maqsadile zaruri fealiyystleri icra edir;

10.
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13.

14.

15.

16.

17.

UNEC-i resmi qurumlarda temsil edir;

UNEC Elmi Surasi gerarlarini hayata kegirir, onlarin icra vaziyystine nazarat edir;
Muavinlari ve inzibati struktur vahidlari ile vaxtasiri iclaslar kecirir, fikir mtbadilasi aparir;
UNEC Rektorlugunun yazismalarini hayata kegirir;

Marketing ve kommunikasiya departamenti ils birlikda Rektorlugun protokol, ziyarat va
tadbir fealiyystlarini tanzimlayir;

Rasmi qurumlara gondarilecak hesabatlari hazirlayir ve mavafiq qurumlara ¢atdirir;

Fakilte Katiblerinin ve Kafedra katiblerinin vazifeya teyin edilmasi maqgsadile UNEC
Rektoruna mavafiqg gaydada taqdimatlar verir;

UNEC Rektorlugu ve Elmi Suranin veracayi digar vezifelari icra edir.
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AKULT® KATIBININ STATUSU

Fakulte Katibi Fakllte Katibliyina rehbarlik edir va UNEC Katibinin taqdimati
asasinda UNEC Rektoru terafindan veazifeya tayin edilir.

FakuUlta Katibi eyni zamanda Fakults ElImi Surasinin sesverma huququ
olmayan katibidir.

Fakullte Katibi FakUltadaki butln inzibati fealiyystlerin, senadlagsmalarin ve
xidmatlarin mlvafiq gaydada hayata kegirilmasina gora UNEC Katibi
garsgisinda birbasa masuliyyat dasiyir.

FakuUlta Katibi Faklltaya daxil olan kafedralarin Katibleri vasitasile Fakulte
Uzra butln inzibati faaliyyatloeri koordinasiya edir ve onlar Gzarinda nazarati
hayata kecirir.

Kafedra Katiblari batln inzibati faaliyyastlerin va sendslesmalarin muvafiq
gaydada hayata kecirilmasina gbra Fakulte Katibleri garsisinda birbasa
masuliyyat dasiyirlar.

Fakllteda Dekan ve dekan muavinlerinden basqga tyutorlar da daxil

olmagla, digar butln inzibati isciler inzibati faaliyystloerin mavafig gayda ve
standartlarda yerina yetiriimasina gora Fakullta Katibi garsisinda birbasa
masuliyyat dasiyirlar.




FAKULTO KATIBINIiN VOziFOLORI

Fakultenin batin inzibati iscileri arasinda koordinasiyani tamin edir ve
onlarin faaliyyati Uzarinde nazarsti hayata kegirir;

Dekanligdan ¢ixan butin yazilara ve senadlara nazaret edir;

Dekanliq ile Fakultenin va Universitetin strukturlar arasinda senad
ddvriyyasini tanzimlayir;

Tadris prosesi ile bagh mavafiq statistik malumatlari hazirlayir ve onlari
yenilayir;

Talebalars butun zaruri inzibati xidmatlarin yiksak keyfiyyst va operativlik
prinsipleri Uzre gostarilmasini tamin edir;

FakUltada tedris prosesinin hayata kecirilmasi U¢ln zaruri olan mavafiq fiziki
muhiti yaradir;

Fakulte resurslarindan semarali istifadani temin edir;

UNEC Katibliyi, dekan ve dekan muavinlerinin mavafiq tapsiriglarini yerins !
yetirir.



