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Birim Ad1 Spor Bilimleri Fakiiltesi

Alt Birim Adi

Gorev Unvam Bilgisayar Isletmeni
-Dekan

-Genel Sekreter

Gorevin Bagli Oldugu Unvan
-Fakiilte Sekreteri

Astlar
(Altindaki Bagh Gorev -
Unvanlan)

Vekalet/Gorev Devri

Universitenin {ist yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere
uygun olarak; Fakiiltede gerekli tiim faaliyetlerin 1lgili mevzuata

Gorev Alan1/ Gorevin Kisa uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla biiro islerini yapmak.

Tanimmi
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e Gorev yapti@1 birimin hizmet alanma giren konularda kendisine
verilen gorevleri kanun, tiiziik, yonetmelik ve ilgili mevzuatlar
cercevesinde yapmak

e Birime gelen her tiirlii evrak ve dokiimanlari kaydetmek,
dosyalamak, ¢ogaltmak ve arsiv islerini yapmak

Temel Gorev ve ¢ Birimden ¢ikacak her tiirlii yazi ve dokiimana cevap hazirlamak
Sorumluluklan
e Biiro hizmetlerinde calisan diger personelle 15 birligi iginde
1slemler1 yapmak

o Amirlerince yasa ve yonetmelikler ¢ercevesinde verilecek diger
gorevleri yapmak

o Faaliyetlerin gerceklestirilmest icin gerekli ara¢ ve gereci
kullanabilmek,

Hetkileri o Gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

Temel Teknik Yonetsel

® 657 sayili
Devlet Memurlar:
Kanunu’'nda
belirtilen genel

niteliklere sahip * Faaliyetlerin

olmak siirdiirtilebilmesinde | _
Yetkinlik Diizeyi 5 cerekli arac ve

. gerecleri kullanma
e GOrevinin

gerektirdigi diizeyde
1s deneyimine sahip
olmak.
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¢ Diizgiin diksiyon
¢ Diizenli ve disiplinli calisma
¢ Ekip calismasina uyumlu ve katilunci

U . Etkin yazili ve sozlii iletisim
Gérev icin Gerekli e Etkin yazili ve sozl iletisin

Beceri ve Yetenekler o Ileri diizeyde bilgisayar ve internet kullanimi

e Kurumsal ve etik prensiplere baglilik

e Ozel bilgileri paylasmama

o Fakiiltenin akademik ve 1dari birimleri ile 1sbirligi
Diger Gorevlerle Iliskisi

¢ 657 sayil1 Kanun
Yasal Dayanaklar

TEBLIG EDEN

Fakiilte Sekreter1

TEBELLUG EDEN
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Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No ____Adi-Soyadi Tarih Imza
Bilgisayar Isletmeni

1.

* Bu kisim onay isleminden sonra tebelliig eden kisi/kisiler tarafindan tarih atilarak imzalanacaktir. Imzali dokiimanlar
birimler tarafindan kendi arsivlerinde muhafaza edilecektir.





