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Sayfa No 1/1

Alt Birim Ad1

Yardimci Hizmetler

Ad1 ve Soyadi

Isa CILDAN

Kadro Unvam

Siirekli Isci

Gorev Unvam

Ozel kalem

Ust Yonetici/Y6neticileri

Miidiir, Miidiir Yardimcilari, Yiiksekokul Sekreteri

Gorev Devri (olmadiginda
yerine bakacak personel)

Abdullah SOKMEN

Gorev Alam

Ozel kalem

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

¢ Miidiirliikten boliimlere evraklarin dagitimini yapmak.

+Miidiirliik giris katinda bulunan Danigma biriminde gelen misafirleri kargilamak.

¢ Miidiir ve sekreterlik odalarma giris ¢ikis kontrolari saglamak.

¢kurum i¢inde ve disinda evrak gétiiriip getirmek.

+Kargodan gelen kitap, dergi ve afilerin evraklarini kontrol etmek ve ilgili birimlere teslim etmek
#Posta ve kargoya gidecek evraklarin zarflamak ve pulunu yapistirmak.

+Caligma ortaminda is sagligi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli
cihazlarin gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai disi saatlerde kapali tutulmasini
saglamak.

+Calisma mesai ¢izelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak.

¢is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum icerisinde calismaya gayret etmek
+Miidiir, MiidiirYardimeilar ve Yiiksekokul Sekreteri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek

Yetkileri/Yetkinlik
(Aranan Nitelikler)

4657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
¢Universitemiz Personel Islemleri ile ilgili diger mevzuatlar1 bilmek.

¢EBYS uygulamalarini kullanmak.

#Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii ara¢ ve gerecleri kullanabilme yetkisine sahip olmak.

Bilgi (Yasal Dayanak)

42547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu.
42914 Yiiksek Ogretim Personel Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

Gorev Tammm Hazirlayan

Ad1 Soyadi

Unvani

Imza

Onaylayan
Osman SAKA Dr. Ogr.Uyesi C.illhan CEVHERI
Memur Miidiir

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Ad1 Soyadi

Imza

Isa CILDAN Tarih: 15.10.2018

Siirekli Isci




