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GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI
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SNEENEE NN

Istihdam edildigi birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gérevleri kanun, tiiziik,

yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢cergevesinde yiiriitmek,

Subeye gelen her tiirlii evrak ve dokiimanlart mevzuata uygun olarak kaydetmek, dosyalamak,

¢ogaltmak, tasnif etmek, arsivlemek,

Subeden ¢ikan her tiirlii yazi ve dokiimani dagitima hazirlamak,

Biiro hizmetlerinde ¢alisan diger personelle is birligi icerisinde olmak,

Amirlerince verilen diger benzeri gorevleri yapmak,

Memur, yukarida yazili olan biitlin bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine

getirirken, Fakiiltelerin, Yiiksek Okullarin, Meslek Yiiksek Okullarmin Sekreterine, Istihdam

edildigi birimin Sube Miidiirii, Sef, Daire Bagkanina ve Genel Sekreter karst sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER

v 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
v’ 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu

Hazirlayan

Yiiriirlik Onay:

Kalite Sistem Onay1
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