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Birim Adi

Déner Sermaye igletme Mudarltgu

Alt Birim Adi

Evrak Kayit Yaz Igleri Birimi

Personel Adi Soyadi

Sevgi ZEYBEK

Gorev/Kadro Unvani

Yurt Midir Yardimcisi

Bagli Oldugu Yonetici

Musa GOKTURK

Vekalet Edecek Personel

Gokmen TORAMAN

Temel Gorev Ve
Sorumluluklan

-Birimlerden gelen talepler dogrultusunda Yilriitme Kurulu glindeminin olusturulmasi,
Ylritme Kurulu kararlarinin yazilmasi, imzaya sunulmasi ve ilgili birimlere dagitiminin
yapilmasi.
-Birimlerden gelen talepler dogrultusunda Universite Yénetim Kuruluna sunulmasi
gereken evraklarin yazisma vb. islemelerinin yapilarak takibinin saglanmasi.

-Sorumlu oldugu konularla ilgili tim evraklarin tasnifini ve arsivlenmesini yapmak.
-Diger personellerin izinli veya raporlu olmasi durumunda vekalet ettigi personelin
gorevlerini yerine getirilmesi.
- Kanun, tiziik, ydnetmelik ve diger mevzuata bagl olarak isletme Mudiirii tarafindan
verilen diger islerin zamaninda ve eksiksiz olarak yapilmasi.

Gorev icin Gerekli Beceri ve
Yetenekler

ilgili Mevzuatlar dogrultusunda yeterli bilgi ve beceriye sahiptir.

Gorevi ile ilgili Mevzuatlar

2547 sayih Yiiksekogretim Kanununun 58. Maddesi
Yiiksek Ogretim Kurumlari Déner Sermaye isletmelerinin Kurulmasina iliskin Yonetmelik
Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

Diger Gorevlerle iliskisi

Diger personellerin izinli veya raporlu olmasi durumunda vekalet ettigi personelin
gorevlerinin yerine getirilmesi.




