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:Giire\' J)nri :Nesrin EKER

GÖREViN
,

I~ISA ,
:Bliro içerisinde ki iş ve i~lcyişlcr

TAl'\1:\1I ,__________________________l_________________________________________________________________________________________________________________________
,,

CÖH.Evij'\ Aı\IACI
:Bilgisayar girişlcri sağlama. günllik yal.ışmal,ırı ayarlama. arşivleme. raporlama gibi işleri .yürülme vc ilgili
!kurum/kunıluşlarla balilantı kurımı
i -

ı Bilgisayar veri girişleri sağlama:1.
:2. Glinlük vaıışmaları uyarlama
b. Arşivlel;lc,

GÖREV VE :.ı. Ruporlamu
SOIHJJ\lLULLJı..:LAH.I 15. ilgili kurum/kuruluşlarla bağlantı kurma

:6. Yönctici çalıışına proğramının yapılması. ıakvim oluşıurımı ve takibi
:7. Amir tarafından verilecek diğer görevleri yapmak.,
ix.GÖreVi gereği edindiği kişisel n~ri1cri korumak.

,,
YETKiLERi

,
!Gcnel Sekreıer ve Genci Sekreter Yardımcılarının verdiği görevleri yapmak.
i
, ! i .Gerekli mevzu:.ıt konusunda bilgi sahibi olmak
,
1,

la) 50lX savılı Kamın ve buna bağlı Jüzenlemeler,,, , .
! ib) 657 sayılı Kanun ve huna hağlı dlizenlemelcr
, lilgi :C) Yükseköğretim ("levzuatı,

idi EIIYS,
ie) imza ve belge yönetimi yöncrgesi
:1) 669X Sayılı Kişisel Verilerin Korunması Kanunu,

i~ , • f\lli.ıulIf\ lIUŞUIIl:lJI ılııC,
GEREKLiLiKLElli i2. Analizyapabilme

13. Sorun \'ö/.rne
l4. Muhakcnıc yapahilme

i :5. Sonuç oJaklı olımı
:Beceri \'l' Yl'Il'nekler:f i" r ıl" r r i
: : l. )uzcn i ve ısıp ın i ça ışına, ,, :7. Ekip ç::ılışmaSIll<.lllYlIllllllve katılımcı,,,

:S. Müzakı:rc euehilme•, ,, ,, ,, ,
i :

Bu dokümanua açıklanan görev tanımımı okuduııı. Görevimi huradaıo~" YLA YA~
belirtilen kapsamda yı:rine getirmeyi kabul ediyorum.
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