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Birim Ad1 Guzel Sanatlar Fakultesi
Dekanlik
Alt Birim Ad1

Gorev Unvam

Bilgisayar Isletmeni ve Memur

Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Dekan

Dekan Yardimcist

Genel Sekreter

Fakiilte Sekreteri

Astlar

(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Vekalet/Gorev Devri

Gorev Alan1 / Gorevin Kisa
Tanim

Universitenin iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; Fakiiltede gerekli tim faaliyetlerin
ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla biiro
islerini yapmak

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

- Gorev yaptigi birimin hizmet alanma giren konularda
kendisine verilen gorevleri kanun, tizik, yonetmelik ve ilgili
mevzuatlar cergevesinde yapmak

- Birime gelen her tiirlii evrak ve dokiimanlar1 kaydetmek,
dosyalamak, ¢ogaltmak ve arsiv islerini yapmak

- Birimden c¢ikacak her tiirli yazi ve dokiimana cevap
hazirlamak

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms olup, giincelligi
elektronik ortamda "Nevsehir Universitesi Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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- Biiro hizmetlerinde ¢alisan diger personelle is birligi i¢inde
islemleri yapmak

- Amirlerince yasa ve yonetmelikler gercevesinde verilecek
diger gorevleri yapmak

- Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci
kullanabilmek,

Yetkileri - Gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip
olmak.

Temel Teknik Yonetsel

- 657 sayili
Devlet Memurlari
Kanunu’nda
belirtilen genel
niteliklere sahip - Faaliyetlerin
olmak strdurulebilmesinde
Yetkinlik Duzeyi gerekli arag ve

- Gorevinin geregleri kullanma
gerektirdigi
diizeyde is
deneyimine sahip
olmak

- Diizgun diksiyon

- Diizenli ve disiplinli ¢alisma

Gorev icin Gerekli - Ekip c¢alismasina uyumlu ve katilimci
Beceri ve Yetenekler

- Etkin yazili ve sozlii iletisim

- {leri diizeyde bilgisayar ve internet kullanimi

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms olup, giincelligi
elektronik ortamda '"Nevsehir Universitesi Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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- Kurumsal ve etik prensiplere baglilik

- Ozel bilgileri paylasmama

Diger Gorevlerle Iliskisi

Fakiiltenin akademik ve idari birimleri ile igbirligi

Yasal Dayanaklar

657 sayil1 Kanun

TEBLIiG EDEN

Prof. Dr. Nushet Goksun YENER (Dekan)

TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
No Adi-Soyadi Tarih Imza
1.
2. [@tebellugeden?2]
3. [@tebellugeden3]
4, [@tebellugeden4]
5. [@tebellugeden5]
6. [@tebellugeden6]
7. [@tebellugeden7]

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms olup, giincelligi
elektronik ortamda "Nevsehir Universitesi Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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* Bu kisim onay isleminden sonra tebelliig eden kisi/kisiler tarafindan tarih atilarak imzalanacaktir. imzali dokiimanlar
birimler tarafindan kendi arsivlerinde muhafaza edilecektir.

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms olup, giincelligi
elektronik ortamda "Nevsehir Universitesi Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.



