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Birim
Gorev Unvani Biiro Personeli
Gorevin Bagli Bulundugu Unvan | Birim Amiri
Goreve Bagh Unvanlar
Gorevin Kisa Tanimi
Birimin statiistine gore basvuru alma, bilgisayar girisleri saglama, glinliik yazismalari ayarlama, arsivleme, raporlama
gibi isleri yurtitme ve ilgili kurum/kuruluslarla baglanti kurma gibi islerden sorumlu Kkisi.
Gorev ve Sorumluluklari
1. Amirlerince verilen Kurum I¢i-Kurum Dis1 Resmi Yazismalari yapmalk,
2. Birime bagh malzeme deposuna gelen ve giden malzemenin kontroliinii saglamak,
3. Kurum I¢i-Kurum Dis1 diizenlenecek olan sosyal-Kkiiltiirel etkinliklerin planlanmasi ve birim personeli ile is birligi
icerisinde yapmalk,
4. Kurumun taninabilirligini arttirmak amaciyla yapilacak olan tanitim giinleri ve fuarlarin takibinin yapilmasi,
katilim halinde kurumun tanitimini yapmak,
5. Kendisine verilen bilgisayar ve diger donanimi ¢alisir tutmak ve bunun i¢in gerekli tedbirleri almak,
6. Bagli oldugu siireg ile list yonetici(leri) tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak,
7. Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve geregleri korumak ve saklamak,
8. Kullanmakta oldugu arag ve gerecleri her an hizmete hazir bir sekilde bulundurulmasini saglamak,
9. Yetkili amirin verecegi diger gérevleri yapmak.
Yetkileri
1. Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirlii arag, gere¢c ve malzemeyi kullanmak.
Bu iste Calisanda Aranan Nitelikler
1. 657 sayili Devlet Memurlari Kanununa gore atanmis olmak
Yasal Dayanaklar
1. 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
2. 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu
3. Universitelerde Akademik Tegkilat Yonetmeligi

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda agiklanan goérev, yetki ve sorumluluklari okuyup
anladim. Burada tanimlanan goérev, yetki ve sorumluluklarimi / /2021
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim. / /2021
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