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Kadro Unvam Memur

Gorev Unvani

Bask1 ve Fotokopi Isleri

Tletisim Bilgileri

e-mail mumcu2004@hotmail.com

0(414) 318 - Dahili : 3499

Ust Yonetici/Y 6neticileri

Fakiilte Sekreteri

Gorev Devri (olmadiginda
yerine bakacak personel)

Mahmut VURAL

Gorev Alam

Harran Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Ilahiyat Fakiiltesi
Dekanligimin gerekli tiim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla fotokopi islerini yapar/yaptirir.

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

1- Fakiiltemizin resmi iglemleri i¢in fotokopi ¢ekmek,

2- Sinav evraklarini ¢ekerken 6grencilerin gérmemesine dikkat etmek,
3- Fotokopi kagitlarinin israf edilmemesine dikkat etmek,

4- Tamir ve bakim isteyen makinalar1 Fakiilte Sekreterine bildirmek,

5- Makinalarin Ozel islerde kullanilmasini 6nlemek,

6- Amirlerin verecegi diger gorevleri yapmak,

Yetkileri/Yetkinlik (Aranan
Nitelikler)

1. 657 Sayili Devlet Memurlar: Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

3. Universitemiz Personel islemleri ile ilgili diger mevzuatlar1 bilmek.

4. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyilnine sahip olmak.
5. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar: gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
6. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilme

Bilgi (Yasal Dayanak)

Gorevin yerine getirilmesinde gerekli olan bilgi (mevzuat) yazilacaktir.
1. 2547 Sayih Yiiksekogretim, 2914 Yiiksek Ogretir Personel ve 657 Sayili DMK Kanunlar,
2. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi vb. mevzuat, yonetmelik, ydnerge ve esaslar1 bilmek

Gorev Tammm Hazirlayan
Ad1 Soyadi
Orkan BAYSAL
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan
Ad1 Soyadi
Prof. Dr. Celil ABUZAR
Dekan

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Ad1 Soyadi

Latif CIKKAN Tarih: 25.03.2022
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