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Birim Adi

Personel Daire Bagkanligi

Alt Birim Ad1

Maas Isleri Sube Miidiirliigii

Gorev Unvanm

Teknisyen Yardimeisi

Gorevin Bagh
Oldugu Unvan

Maas Isleri Sube Miidiirii

Astlari

Vekalet/Gorev Devri

Gorevin Gerektigi
Nitelikler

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak

Gorev Alanm1

Sorumluluguna verilen islemleri, Kurumun amag¢ ve hedefleri dogrultusunda;
ekonomiklik, etkinlik, verimlilik ve kalite ilkeleri ile Universitenin temel
degerlerine ve mevzuata uygun olarak yasal siiresi i¢erisinde yerine getirmek

Temel Gorev ve

e Maas1 Miidirliigiimiizce yapilan Akademik ve idari birimlerin evraklarinin
takibini yapmak,

e Gorev yaptig1 Sube Midiirligiinde genel temizlik islerini yapmak,

e Kurum i¢i ve kurum dis1 resmi dairelere elden gonderilmesi gereken
dosyalarin (zimmetle veya zimmetsiz) teslimini yapmak,

e Gorev yaptigi Sube Miidiirliigiinde cay, kahve vb. igecekleri hazirlayip
dagitimin1 yapmak,

e Strateji gelistirme Daire Baskanlhifina Ek:1 formuna baglanarak teslim

Sorumluluklary edilmesi gereken belgelerin teslimini yapmak,
¢ Birimine havale edilen yazi, tutanak ve formlar1 teslim almak,
e Gorevli oldugu Sube Miidiiriine, Daire Bagkanina ve Genel Sekretere karsi
sorumlu olmak,
e Ust yoneticileri tarafindan kendisine verilecek konusuyla ilgili diger isleri
yapmak,
e Birim yo0neticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek,
e Personel Daire Bagkanlig1 kalite standartlarina uymak,
Yetkileri e  Universite Bilgi Sistemini kullanmak,
e  Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak,
TEBLIiG EDEN
Zarife ERDOGAN
Sube Miidiirii
TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda acgiklanan gorev tanimini okudum; gérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
No | Adi-Soyadi Kadro Unvani Tarih imza
1 | Giinay TEKIN Teknisyen Yardimcisi 23.02.2023
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Zarife ERDOGAN Ayse CEYLAN Ayten KALANER
llge, Sibet Miidfirii Kalite Birim Sorumlusu Personel Daire Bagkan1 V.




