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Ust Yonetici/Yoneticileri

Genel Sekreter

Gorev Devri (olmadiginda
yerine bakacak personel)

Fikriye KARA YAVUZ

Gorev Alani

Harran Universitesi Uist yonetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; gelen, giden ve
dahili evrakin kayda alinmasi ve ilgili yerlere génderilmesi ile ilgili faaliyetleri mevzuata uygun olarak
yapmak.

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

1)Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde yapilmasini saglamak.

2)Birimindeki personellere gorev vermek, yapilan gorevleri denetlemek.

3)Birim personellerinden rapor istemek.

4)s yerinde disiplinli bir calisma ortanm saglamak.

5)Birimindeki personellerin uyum ve is birligi i¢inde ¢aligmalarini saglamak ve denetlemek.

6)Gerektiginde ¢alistig1 boliimde yiiriitiilen diger faaliyet ve islemlere yoneticisi tarafindan verilen talimatlar
cercevesinde yardimci olmak.

7)Gorev alant ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

8)Bagli oldugu {ist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

Yetkileri/Yetkinlik (Aranan
Nitelikler)

1) 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2) En az lisans mezunu olmak.
3) Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

Bilgi (Yasal Dayanak)

1) Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
2) Imza Yetkileri Yonergesi

Gorev Tanmmmmm Hazirlayan

Imza

Onaylayan
Mustafa ERGUN Ziibeyir ZORLU
Genel Evrak Sube
Mudiiri Genel Sekreter
imza:

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Mustafa ERGUN

Imza
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