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Rektörlük Revizyon No 0

Öğretim Üyesi Yetiştirme Programı Koordinatörlüğü Revizyon Tarihi

GÖREV TANIMI FORMU

Görev Unvanı:

Üst Birim Adı:

Birim Adı:

Üst Yönetici/Yöneticileri

Bağlı Alt Unvanlar

Vekalet Eden

Görev Unvanı Sorumlusu:                                                           

Keziban SUNAY                                                                                 

Ömer KIRMIZIALTIN 

Birim Evrak Sorumlusu

İşbu görev tanımını okuduğumu ve mevcut görevlerimi kapsadığını kabul ediyorum. Görev tanımı gerektiğinde güncelliği sağlamak amacıyla 

revize edilecektir.

01/01/2023

Onaylayan Üst Yönetici:                          

Prof. Dr. İhsan ÖZKAN

ÖYP Koordinatörü

Görevin Sorumlulukları ve Yetkileri

1. Birim yazışmalarını hazırlamak

2. Koordinatörlük yönetimi tarafından verilen görevleri yerine getirmek

3. Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanmak

Görevin Gerektirdiği Nitelikler

Görevin gerektirdiği nitelikler,                                                                                                                                                                                                                                                                        

1) 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,                                                                                                                                                                                   

2) En az lise ve dengi okul mezunu olmak,                                                                                                                                                                                                                                                   

3) Muhasbe işlemleri ile ilgili temel bilgileri bilmek,                                                                                                                                                                                                                                         

4) Görevini gereği gibi yerine getirebilmek için yeterli seviyede bigi ve tecrübeye sahip olmak,                                                                                                                                                                  

5) Konya Teknik Üniversitesi birimlerinde akademik veya idari personel olmak.                                                                                                     

6) Q/F klavye kullanabilmek. Resmi yazışma kurallarını bilmek.

Rektör, Yürütme Kurulu, Koordinatör

Görevin Tanımı

Birim yazışmaları ve birim faaliyetlerinin yürütülmesine yardımcı olmak.
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