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Sayfa No N
Alt Birim Ad1 SKS Daire Baskanlig1
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Kadro Unvam Hizmetli
Goérev Unvam Hizmetli
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Ust Yonetici/Y oneticileri

Daire Baskani/Daire Bagkan Yardimcisi/Sube Miidiirleri

Gorev Devri (olmadiginda
yerine bakacak personel)

Ozlem KOSE

Gorev Alani

SKS Daire Baskanliginin Genel Evrak kayit Islerini yiiriitiir.

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

. Gelen Giden evrakin kayit etmek,

. Evrak takibini yapmak,

. Genel evraktan Bagkanligimiza gelen evraklarin kaydini yapmak,

. Tlan edilecek evraklar takip etmek,

. Daire Bagkani ve Sube Miidiirlerince verilen diger gorevleri yapmak.

AN N BN

Yetkileri/Yetkinlik (Aranan
Nitelikler)

—

. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.
. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
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Bilgi (Yasal Dayanak)

Gorev Tammmm Hazirlayan

imza

1. 2547 Sayili Yiiksekogretim, 2914 Yiiksekogretim Personel ve 657 Sayili DMK Kanunlari,
2. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi vb. mevzuat, yonetmelik, ydnerge ve esaslar1 bilmek.
Onaylayan
Miktat DOGAN Fethi SANDA
Daire Bagkan Yrd. Daire Bagkani
imza:

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Sedat DOGAN

Imza
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