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Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Gazipasa M. Rahmi Biiyiikballh Meslek Yiiksekokulu
Gorev Adi Yazi Isleri
Vekalet Edecek | Siirekli Isci Emine DEMIRAL
Kisi
Universitemiz tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; ilgili
Gorev Amaci mevzuat ¢ercevesinde, Yiiksekokulun vizyonu ve misyonu dogrultusunda, yazi
iglerinin yiiriitilmesi.
657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
Tlgili Mevzuat 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu
Ilgili Kanun, Yonetmelik, Y&nerge ve diger mevzuat
;";:ﬁ?ﬁiﬁl Standart: 2. Misyon, organizasyon yapist ve gérevler
KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gdrevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve
I¢ Kontrol sorumluluklarin1 kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele
Genel Sart1 bildirilmelidir.
L., Analitik diislinebilme, analiz yapabilme, degisim ve gelisime agik olma, diizenli ve
Bu Is I¢in C ) . o e i1 e s
Y e . disiplinli caligsma, ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci, etkin yazili ve sozli iletisim,
Gerekli Bilgi et . S : . <
Beceri ve hosgoriilii olma, ikna kabiliyeti, kurumsal ve etik prensiplere baglilik, sorumluluk
Yetenekler alabilme, iist ve astlarla diyalog, zaman yonetimi.
1. Birimle ilgili fax islemlerini gergeklestirmek,
2. Akademik personelin kongre, seminer vb. akademik etkinliklerin duyurmak,
3. Birim Yonetim Kurulu Kararlarinin, Yiiksekokul Kurulu Kararlarini, Disiplin
. Kurulu Kararlarini ve Akademik Kurul Kararlarin1 yazilmasi ve tutanaklarini
Temel Is ve . . .
Sorumluluklar hazirlamak ve arsivlenmesini yapmak,

4. Rutin yazigmalarn takip etmek, is ve islemlerini yapmak,

5. Kurum dis1 gelen evraklari kayda almak ve gerektigi durumlarda yazigmalarin
yapmak,

6. Amirin verecegi diger is ve islemleri yapmak.

KABUL EDEN

Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklarim okudum. Gérevimi belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum. ...... [o.... /
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