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Gorev Unvani:
Memur

Ust Birim Adi: Teknik Bilimler Meslek Ylksekokulu

Birim Adi: Teknik Bilimler Meslek YUlksek Okulu MudurlGgi

Ust Yonetici/Yoneticileri | Mudir/ Mudir Yardimeilari, Yiiksekokul Sekreteri,Sef

Bagl Alt Unvanlar

Vekalet Eden

Gorevin Tanimi

is/Goérev Kisa Tanimi:

getiren, amirleri tarafindan verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yapan personeldir.

Memur; ylksekokul binyesinde yuratulen idari ve akademik sureglere iligkin is ve islemleri, ilgili mevzuat hikiimleri dogrultusunda yerine

Gorevin Sorumluluklari ve Yetkileri

1.Kendisine verilen idari ve akademik isleri mevzuata uygun sekilde yuritmek,

2.Resmi yazigsmalari hazirlamak, EBYS Uzerinden kayit altina almak ve takip etmek,

3.Gelen—giden evraklarin kayit, dagitim ve arsiv islemlerini yapmak,

4.0grenci, personel ve akademik birimlerden gelen talepleri almak, ilgili birimlere yénlendirmek,

5.0grenci igleri, personel igleri, yazi isleri, sinav ve kurul siireglerine destek vermek,

6.Web sayfasi duyuru, ilan ve bilgilendirme igeriklerinin hazirlanmasina ve guncellenmesine destek olmak,
7.Kurul, komisyon ve toplantilara iliskin evrak ve dokiiman hazirliklarini yapmak,

8.Kalite yonetim sistemi kapsaminda kendisine tanimlanan gérevleri yerine getirmek,

9.Gizlilik, veri glivenligi ve etik kurallara uymak,

10.Amirleri tarafindan verilen dider idari ve akademik goérevleri yerine getirmek.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

. 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel sartlari tagsimak,

e Enazlise, tercihen 6n lisans veya lisans mezunu olmak,

. Kamu mevzuati, yazisma kurallari ve EBYS hakkinda temel bilgiye sahip olmak,

e Bilgisayar ve ofis programlarini (Word, Excel vb.) kullanabilmek,

. lletisim becerileri gelismis, ekip calismasina yatkin olmak,

. Dikkatli, diizenli, sorumluluk sahibi ve gizlilige 6nem veren bir galisma anlayisina sahip olmak,
. Zaman yonetimi ve is takibi becerisine sahip olmak.

amaciyla revize edilecektir.
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Gorev Unvani Sorumlusu
(Unvan Ad Soyad, imza)

Isbu gérev tanimini okudugumu ve mevcut gérevlerimi kapsadigini kabul ediyorum. Gérev tanimi gerektiginde giincelligi saglamak

Onaylayan Ust Yénetici
(Unvan Ad Soyad, imza)




