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BiRIMi Ogrenci Isleri Daire Bagkanhgi
GOREV ADI Sube Miidiirliigii
AMIRI Daire Baskani
SORUMLULUK ALANI Ogrenci Isleri Daire Bagkanhg
;]IZRINE GOREVLENDIRILECEK Sube Miidiirii
Si
GOREV AMACI Sor_umluluk. alz.lm.nda b.elirtilen islemlerin %amamnda,
etkin ve verimli bir sekilde yapilmasinin saglanmasi.
e Maas
TEMEL SORUMLULUK ALANLARI e Tasimir Is ve islemleri ile

e Diger Kurumlardan Gelen Yazilar

1. Kendi ilgi alaninda Birim ile ilgili yazi, tutanak
ve formlan teslim almak, gerekli cevaplan
yazmak, paraf sonrasi1 daire baskanina
sunmak, yazismalan siniflandinlarak standart
dosya planina gore dosyalayarak arsiv
sistemine gore korunmasini saglatmak,

2. Konusu ile ilgili seminer, konferans ve kongre
gibi etkinliklere katilmak, gerekirse bildiriler
sunmak veya izleyici olarak takip etmek,

3. Sube memurlarn arasinda gorev boliimii

TEMEL IS VE SORUMLULUKLAR yaparak, uyum ve isbirligi icinde calismalarini
saglamak ve calismalarini izlemek, denetlemek,

4. Tasmr is ve islemlerinin yasal diizenlemeler ve
belirlenen standartlara uygun olarak yerine
getirilmesini saglatmak,

5. Maas Islemlerin diizenlemesini saglatmak,

6. Diger Kkurumlardan gelen tiim yazismalar
ylritmek,

7. Personel mesai takibini yapmak,

8. Daire Baskami tarafindan verilen diger
gorevleri yapmaktir.
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Bu dokiimanda aciklanan gorev tammmim okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda
yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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