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Birimi Fen Fakiltesi Bliim Baskanligi
Gorev Unvan1 = Memur
Ust Yonetici Dekan/Dekan Yardimcisy/Boliim Baskani/Fakiilte Sekreteri
Yoklugunda Vekalet Edecek Gorevlendirilen Personel

GOREVIN iSiN KISA TANIMI
Fen Fakiiltesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; fen Fakiiltesinin gerekli tiim

faaliyetlerini alaniyla ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla biiro islerini yapar.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

e Istihdam edildigi birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gérevleri kanun, tiiziik,
yonetmelik ve diger mevzuat hiikkiimleri ¢cergevesinde yiiriitmek

e Birime gelen her tiirlii evrak ve dokiimanlari mevzuata uygun olarak kaydetmek, dosyalamak,
¢ogaltmak, tasnif etmek, arsivlemek,

e Birimden ¢ikan her tiirlii yazi ve dokiimani dagitima hazirlamak,

e Biiro hizmetlerinde c¢alisan diger personelle is birligi igerisinde olmak,

e Bagli bulundugu yonetici veya list yoneticilerin, gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri is saglig1
ve gilivenligi kurallarina uygun olarak yapmak.

e Bilgisayar Isletmeni, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken Fakilte Sekreterine, Dekan Yardimcisina, Dekana karsi sorumludur.

GOREVININ GEREKTIRDIGI NITELIKLER VE YASAL DAYANAKLAR
657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum, e /0. 12026
yerine getirmeyi kabul ve taahht ederim.
vee /0 12026
Ad-Soyad Ad-Soyad
imza imza

Hazirlayan: Kalite ve Strateji Birimi Kontrol: Fakilte Kalite Komisyonu = Onaylayan: Dekan




