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Gorev Unvani Memur

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

= stihdam edildigi birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gérevleri kanun, tiziik,
yonetmelik ve diger mevzuat hikimleri cercevesinde yiritmek.

= Birime gelen her tirli evrak ve dokiimanlari mevzuata uygun olarak kaydetmek, dosyalamak, cogaltmak,
tasnif etmek, arsiviemek,

* Faaliyet alani ile ilgili kendisine havale edilen veya istenen is ve isler ile evraklarin/yazilarin geregini
esgidimli olarak yapmak, cevap yazilarini hazirlamak (kurum igi-kurum disi), paraflamak ilgili st
yonetici/yoneticilerin onayina/parafina sunmak,

=  Birimden ¢ikan her tirli yazi ve dokiimani dagitima hazirlamak,

*  Biro hizmetlerinde calisan diger personelle is birligi icerisinde olmak,

= Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde, kalite
hedefleri ve prosedirlerine uygun olarak yuritmek,

= Bagh bulundugu yonetici veya st yoneticilerin, gérev alanti ile ilgili verecegi diger isleri is saghgi ve givenligi
kurallarina uygun olarak yapmak,

Memur, yukarida yazili olan biitlin bu goérevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken Fakdlte Sekreterine ve Dekana karsi sorumludur.
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MEMUR

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan goérev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum.

Bengi Gorken Ozkan

Damla Sirmeli

Recep Canglileg
Yasemin Yavas Oz
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