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GOREV TANIMI
Unvaninin gerektirdigi yetkiler cergevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve diger mevzuat
diizenlemelerine
Uygun olarak yerine getirmek; genel idare esaslarina gore yiiriitiilen asli ve siirekli kamu hizmetlerini ifa
etmek.

GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

e Gelen ve giden evraklart EBYS sistemi iizerinden zamaninda ve dogru bir sekilde kayda alinmasini saglamak
e Kayda alian dilekge ve evraklart EBYS sistemi {izerinden ilgili birim amirine géndermek,

e  Evraklari taramak sisteme kayitlarini yapmak,

e Posta ile gonderilmesi gereken evraklari postaya hazirlamak,

e Meslek Yiiksekokulumuzun resmi tiim fotokopi ve baski iglemlerinin sorunsuz sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

o Derslerle ilgili anket, dokiiman ve notlarin ¢ogaltilmasini ger¢eklestirmek.

e Meslek Yiiksekokulumuza bagli tiim donemlere iligkin sinav sorularmin giivenli bir sekilde basimini
gergeklestirmek.

e  Meslek yiiksekokulumuz birimleri ve poster ve ilanlarinin ¢ekimini saglamak.

o  Tlgili makine ve techizatlarin bakim ve onarimlarinin yapilmasim saglamak.

e 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu ile ilgili diger mevzuat hiikiimlerinde belirtilen gorev ve sorumluluklari
yerine getirmek

e Kanun, Tiiziik ve Yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yerine getirmek.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER

o 657 sayil Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen sartlari tasimak

o  Faaliyetlerin en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢ozme niteliklerine sahip olmak

YASAL DAYANAKLAR

e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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