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Kontroliin Yapildigi Ay/Yil:

Birim Adi REKTORLUK

Alt Birim Adi Sirekli Egitim Uygulama ve Arastirma Merkez Mudurligu

Personel Adi Soyadi

Umahan SAHIN

Gorev/Kadro Unvani

Bilgisayar isletmeni

Baglh Oldugu Yénetici

Prof. Dr. Levent MERCIN

Vekalet Edecek Personel

Nevin KALFA

Temel Gorev Ve Sorumluluklan

. Gelen — Giden Evraklarin ( yazilarin ) kayit ve kontrol ve takibi
. Kalite Yonetim Sistemi Birim Sorumlusu

. Yonetim Kurulu (Raportér) Birim e-mail trafiginin takibi

. Arsiv Sorumlusu

. Taginir Sorumlusu

. Miidiir ve Miidiir yardimlarinin verecegi diger isleri yapmak

Gorev igin Gerekli Beceri ve
Yetenekler

. Organizasyon ve raporlama becerisi ile egitim alan kursiyer bilgilerini dogru takip edebilme

. Tyi iletisim ve koordinasyon kurarak verilen gorevleri etkin sekilde yerine getirme

Gorevi ile ilgili Mevzuatlar

. 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
. Kiitahya Dumlupiar Universitesi Siirekli Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi Y6netmeligi

. 657 Sayili Devlet Memurlar: Kanunu ve diger personel mevzuati

Diger Gorevlerle iligkisi

Bu dokimanda aciklanan gérev tanimini okudum. Gorevimi burada belirtilen
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ONAYLAYAN
Adi Soyadi Adi Soyadi
Unvani Unvani
Imza Imza
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