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GOREV TANIMI FORMU
Ad1 Soyada: Ugur CINAR
Birim: Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlig
Gorev Adr: Teknisyen
Amiri Tiirker GUNAY

Sorumluluk Alani:

Yap1 Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1 Ofisi

Gorev Devri:

Habib DURAK

GoOrev Amaca:

- Universite iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Yap: Isleri ve Teknik Daire Baskanhiginda gerekli tiim|
faaliyetlerinin alaniyla 1ilgili mevzuata uygun olarak yiriitiilmesi
amactyla biiro islerini yapmak.

Temel Is ve Sorumluklar

- Baskanligimiza gelen her tiirlii evrak ve dokiimanlari mevzuata uygun
olarak kaydetmek, dosyalamak, ¢ogaltmak, tasnif etmek, arsivlemek,

-Tagmir Kayit islemlerini ylirtitmek
-Dairemizden ¢ikan her tiirlii yaz1 ve dokiiman1 dagitima hazirlamak,
-Biiro hizmetlerinde ¢alisan diger personelle is birligi igerisinde olmak,

-Amirlerince verilen diger benzeri gorevleri yapmak.
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