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PERSONEL HAKKINDAKI BiLGILER

UNVAN Uygulama ve Arastirma Merkezleri izleme ve Degerlendirme Koordinatorliigii Raportérii
SINIF Idari Personel

UST POZISYON Uygulama ve Arastirma Merkezleri izleme ve Degerlendirme Koordinatorii
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VEKALET EDILEN POZiSYON

GOREV HAKKINDAKI BiLGILER

EGITIM BILGILERI

Universite

GOREV VE SORUMLULUKLARI

a) Universite i¢i birimler ve {iniversite dist kurumlarla yazismalari usuliine uygun yapmak,
b) Birimlere gelen-giden evrak akis islemini takip etmek ve dagitilmasini saglamak,

¢) Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak, isgiicli, zaman ve malzeme
tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek,

d) Istihdam edildigi birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gérevleri
kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢ercevesinde yiiriitmek,

e) Birimler gelen her tiirlii evrak ve dokiimanlart mevzuata uygun olarak kaydetmek,
dosyalamak, ¢ogaltmak, tasnif etmek, argivlemek,

f) Yaptigi isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gerceklestirilen isin kalitesini kontrol etmek.

g) Calisma alanina giren ve amirlerince verilen diger gorevleri yapmak
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