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Gorev Unvani

Memur

Bagh Oldugu
Birim YOneticisi

Yuksekokul Sekreteri/Mudur

Yerine Vekalet
Edecek Kisi

Gorevlendirilen Personel

1) istihdam edildigi birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen

gorevleri kanun, tlzik, yodnetmelik ve diger
cercevesinde yuritmek.

mevzuat huikimleri

2) Yiksekokula gelen her tirll evrak ve dokiimanlari mevzuata uygun olarak
kaydetmek, dosyalamak, ¢cogaltmak, tasnif etmek, arsiviemek,
- . 3) Yiksekokuldan gikan her tirll yazi ve dokiimani dagitima hazirlamak,
Gorev, Yetki ve .. . . - L peess e
4) Biro hizmetlerinde ¢alisan diger personelle is birligi icerisinde olmak,
Sorumluluklari S . . S .
5) Amirlerince verilen diger benzeri gorevleri yapmak.
6) Faaliyetlerinin gerektirdigi her turli arag, gere¢ ve malzemeyi
kullanabilmek.
7) Memur, vyukarida vyazili olan bitin bu goérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Yiksekokul Sekreteri,
Miduir Yardimcisi ve Mudire karsi sorumludur.
1) 657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim
Gérevi Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
ore.vmm 2) Gorevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak.
Gerektirdigi . ST e . .
Nitelikl 3) Faaliyetlerini en iyi sekilde stirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve
itelikler

sorun ¢ozme niteliklerine sahip olmak.

Yasal Dayanak

1) 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
2) 2547 Sayili Yuksekogretim Kanunu
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