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BIRIMI Personel Daire Bagkanligi

GOREYV ADI Biiro Personeli

AMIRIi Daire Baskani, Sube Miidiirii, Sef

SORUMLULUK ALANI Z?g&lil Daire Baskanlig1 tarafindan yapilan tiim is ve

*[stihdam edildigi birimin hizmet alanina giren
konularda kendisine verilen gorevleri kanun, tiiziik,
yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢cergevesinde
yiirtitmek.

* Birime gelen her tiirlii evrak ve dokiimanlari
mevzuata uygun olarak kaydetmek, dosyalamak,
cogaltmak, tasnif etmek, arsivlemek,

* Faaliyet alam ile ilgili kendisine havale edilen veya
istenen is ve igler ile evraklarin/yazilarin geregini
TEMEL iS VE SORUMLULUKLAR esgiidiimlii olarak yapmak, cevap yazilarin
hazirlamak(kurum i¢i-kurum dist), paraflamak ilgili iist
yOnetici/yoneticilerin onayina/parafina sunmak,

* Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite
Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi ¢ercevesinde,
kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak
yiiriitmek,

* Biiro Personeli, yukarida yazili olan biitiin bu
gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken Miidiire kars1 sorumludur.

*Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme
yetkisine sahip olmak.

YETKILERI *Faaliye‘;lerinin gerektirdigi her tiirlli arag, gere¢ ve malzemeyi
kullanabilmek.

* Gorevlendirildigi birim subesindeki tiim islemlerde yetkilidir.
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Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum.
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