HAKKARI UNIVERSITESI
GOREV TANIMI FORMU

BiRiMi

: Seyyid Taha Islami ilimler Uygulama ve Arastirma

Merkezi

GOREYV ADI :Sef

AMIRi :Miidiir, Mudiir Yardimcisi, Rektor ve Ilgili Rektor
Yardimcisi

SORUMLULUK ALANI :Merkez Miidiirligii

YERINE GOREVLENDIRILECEK
KisSi

GOREV AMACI

:Islami ilimlerle ilgili casmalarin yapildig aktif bir
merkez haline gelmek

TEMEL IS VE SORUMLULUKLAR

YETKILERI

o o

Merkezimizce yazilmasi gereken yazilari
hazirlamak

Gelen/giden evrak kayit-dagitimla ilgili is ve
islemleri yiiriitmek

Birim e-mailine gelen yazilar takip ve geregi ile
ilgili is ve islemleri yiiriitmek,- Idari hizmetlerin
aksamamasi i¢in yapilmasi gereken is ve
islemlerin takibini yapmak

Idari hizmetlerin aksamamas igin yapilmasi
gereken ig ve iglemlerin takibini yapmak

Arsiv hizmetlerini yiiriitmek

Amirin uygun gordiigii diger is ve islemleri
yapmak

GOREYV TANIMINI HAZIRLAYAN

ADI SOYADI: fhsan YALCIN TARIH: 11.03.2023 IMZA: X
ONAYLAYAN
ADI SOYADI: Yasar KAPLAN TARIH: 11.03.2023 IMZA: X

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi
getirmeyi kabul ediyorum.

Ad Soyad1: IThsan YALCIN
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okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine
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