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Birim Ad1 Odemis Saglik Bilimleri Fakiiltesi
Alt Birim Ad1 Dekanlik
Gérev Unvam Bilgisayar Isletmeni
Gorevin Bagh * Dekan
Oldugu Unvan * Dekan Yardimcist
» Fakiilte Sekreteri
Astlan
Vekalet/Gorev
Devri
Gorevin Gerektigi | GOrev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak
Nitelikler
Universitenin {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltede
Gorev Alanm gerekli tlim faaliyetlerin ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla biiro islerini

yapmak.

e istihdam edildigi birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun,
tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde yapmak,

Temel Gorev ve e Birime gelen her tiirli evrak ve dokiimanlar1 mevzuata uygun olarak kaydetmek,

Sorumluluklar: dosyalamak, ¢ogaltmak, arsivlemek,

o Biiro hizmetlerinde ¢alisan diger personelle is birligi i¢inde islemleri yapmak,

e Amirlerince verilen diger benzeri gorevleri yapmak.

Yetkileri Gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak
Temel Teknik Yonetsel
Yetkinlik Diizeyi | - amu Yonetimi * Bilgisayar, yazilm | e Bilgi Toplama ve Organizasyon
* Detaylara Onem verme kullanabilme ¢ Planlama ve Organize Etme

« Kalite Odaklilik « Ofis aralar:

kullanabilme

Hizli uyum saglayabilme
Etkin yazili ve sozlii iletisim
Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme.

e Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
e Ofis programlarimi etkin kullanabilme
e _ | e Ofis arag gereglerini kullanabilme
Goreg I"‘“rl. Gerekli | | Diizenli ve disiplinli ¢calisma
Yeigflelk\llsr e Diizgiin diksiyon
[ ]
[ ]
[ ]

Diger Gorevlerle
Tliskisi

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
* 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu.

Yasal Dayanaklar

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Fakiilte Sekreteri Dekan YS Koordinatorii
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TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
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Revizyon No 1

TEBLIiG EDEN

Ad1 ve Soyadi
Birim Amiri

ediyorum.
No | Adi-Soyadi Kadro Unvam Tarih Imza
1 | Zerrin KORKMAZ Bilgisayar Isletmeni | 08.01.2024
Revizyon No Revizyon Revize Nedeni
Tarihi
01 02.2-01.2024 Kodlamalarin degismesi
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