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P . e f/Mudir/Yiksekokul-Fakilt
Birimi - Bagli Oldugu Yonetici z:k/ret:riur/ uksekokul-rakuite
St B eI Memur Yerine Vekalet Edecek Kisi Gorevlendirilen Personel

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

= jstihdam edildigi birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gérevleri kanun, tiizik,
yonetmelik ve diger mevzuat hikimleri cercevesinde yiritmek.

= Birime gelen her tirll evrak ve dokiimanlari mevzuata uygun olarak kaydetmek, dosyalamak, cogaltmak,
tasnif etmek, arsiviemek,

= Faaliyet alani ile ilgili kendisine havale edilen veya istenen is ve isler ile evraklarin/yazilarin geregini
esgludimli olarak yapmak, cevap yazilarini hazirlamak (kurum igi-kurum disi), paraflamak ilgili st
yonetici/ydneticilerin onayina/parafina sunmak,

= Birimden gikan her tirlii yazi ve dokiimani dagitima hazirlamak,

= Biro hizmetlerinde galisan diger personelle is birligi icerisinde olmak,

= Gorevi ile ilgili suregleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde, kalite
hedefleri ve prosedirlerine uygun olarak yiriitmek,

= Bagh bulundugu yonetici veya lst yoneticilerin, gérev alaniile ilgili verecegi diger isleri is sagligi ve glivenligi
kurallarina uygun olarak yapmak,

=  Memur, yukarida yazili olan bitlin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken
idari birimlerde; Mudirlne, Daire Baskanina, Genel Sekretere, akademik birimlerde; Yiuksekokul/Fakilte
Sekreterine, Yiksekokul/Fakilte Miudir Yardimcisina, Yuksekokul Mudirii veya Dekanina karsi
sorumludur. Koordinatérliklerde Midir Yardimcisi ve Middre karsi sorumludur.

Bu formda agiklanan gorev tanimini okudum. Gorevimi burada belirtilen sekilde yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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