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Birim Adi idari ve Mali isler Daire Baskanlid
Alt Birim Ad Yaz igleri Birimi

Personel Adi Soyad

Erol SUNGURTEKIN

Gorev/Kadro Unvam

Bilgisayar isletmeni

Bagh Oldugu Ydnetici

ismail KOQUK

Vekdlet Edecek Personel

Benay OZSEKER

Temel Gorev Ve
Sorumiutuklarn

4 Daire Baskaniginin bitin  yazisma metinerini hazirlamak ve ilgili
birimlere ve kurumiara géndermek.

4+ EBYS Dzerinden ve elden Baskanida gelen evroklarin takibini
yaparak Bagkana havale etmek.

4 Daire Baskanig e-mail adresinden gelen mesajlar, BIMER, CIMER
ve Bize Yazin modilinden gelen yoziarin takip edilerek, cevabi

yaziiarini hazrlamak.

4 Daire Baskaninin verdigi diger gérevleri yerine getirmek.

Gérev icin Gerekli Beceri
ve Yetenekier

Arastrmacy, is Ahlaki olmak, Karar verme yetisi yUksek, mevzuah takip
edebilen, iyi iletisim kurabilen, ¢dzim odakl, gelisime ve yenilige agik olmak.

Gérevi ile ilgili
Mevzuatiar

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik
ligili Kanun, Tuzik, Yénetmelk, Yonerge ve Genelge

Diger Gorevlerle iligkisi

Daire Baskanh ile baskanlk birimleri ve Fakiilte, YOksekokul, diger
birimler ve dider kurumlar

Bu dokimanda aciklanan gérev tanminu okudum. Gorevimi
burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

ONAYLAYAN

Erol SUNGURTEKIN

Bilgisayar igletmeni
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Birim Adi

idari ve Mali igler Daire Bagkanhg

Alt Birim Adi

Yazi Igleri Birimi

Personel Adi Soyad

Benay OZSEKER

Gorev/Kadre Unvani

Surekli igci

Bagh Oldugu Ydnetici

ismalt KOCUK

Vekdlet Edecek Personel

Erol SUNGURTEKIN

Temel Gbrev Ve
Sorumiviuklar:

% Daire Baskanhdinn bitin  yazisma metinlerini hazirlamak ve ilgili
birimlere ve kurumlara géndermek.

4 EBYS Uzerinden ve elden Baskanhga gelen evraklarin takibini
yaparck Baskana havale etmek.

ve
yazilarin hazirlamak.

%

Daire Baskaninin verdigi diger gérevieri yerine getirmek.

Daire Baskanlig e-mail adresinden gelen mesajlar, BIMER, CIMER
Bize Yazin modulinden gelen yazilann takip edlilerek, cevabi

Gérev icin Gerekli Beceri
ve Yetenekler

Arastirmac, is Ahlaki olmak, Karar verme yetisi yUksek, mevzuah takip
edebilen, iyi iletisim kurabilen, ¢dzim odakl, gelisime ve yenilige agk olmak.

Gérevi e llgili
Mevzuatlar

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik

ilgili Kanun, Tuzik, Yonetmelik, Yonerge ve Genelge

Diger Gorevlerle lligkisi

Daire Bagkanlid: ile bagkanlik birimleri ve  Fakulfe, Yuksekokul, diger

birimler, diger kurumlar

Bu dokUmanda aciklanan gérev tanimini okudum. Gorevimi
burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

ONAYLAYAN

Benay OZSEKER

Surekli 1s¢i
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Birim Adi idari ve Mali isler Daire Baskanhd)
Alt Birim Adi Sekretertik

Personel Adi Soyadi

Gokge YAHYAOGLU KUTLU

Gorev/Kadro Unvani

Sekreter/Tekniker

Bagh Oldugu Yénetici

ismail KOQUK

Vekdlet Edecek Personel

Benay OZSEKER

Temel Gorev Ve
Sorumluluklan

FEEE F

Baskanin i¢ ve dis telefon gérismelerini saglamak
Baskanin yerinde olmadig zamanlarda arayanlarin bilgilerini gin

icinde iletmek

Gelen evrak, foks ve mesgjlar Baskana lletmek

Baskaninin randevularini ayarlamak
Gelen misafirleri kargilamak

Baskanin verdigi diger gorevleri yerine getirmek

Gérev icin Gerekli Beceri’

ve Yetenekler

Arastrmaci, i Ahlaki olmak, Karar verme yetisi yiksek, mevzuah takip
edebilen, ivi iletisim kurabilen, ¢&zUm odakl, gelisime ve yenilifie agk oimak.

Gorevi lle ligili
Mevzuatiar

Resmi Yozismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y&netmelik
iigili Kanun, Tizik, Yénetmelik, Yonerge ve Genelge

Diger Gérevierle iligkisi

Daire Baskaniigy ile bagkankk birimleri ve  FakUlte, YUksekokul, diger

birimler

ve diger kurumlar

Bu dokimanda ogiklancn gérev tanimini okudum. Gorevimi
burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

ONAYLAYAN

Gékee YAHYAOGLU KUTLY

Teknlker
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