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Vekalet Eden -

Gérevin Tanimi

a) Calisma alani ile ilgili mevzuati takip edip uygulamak,

) Yapilan faaliyetlerle ilgili Ust diizey yetkililerin isteyecegi faaliyet raporlarini arastirma ve inceleme yaparak hazirlamak,
) Elde edilen yetkilerle mudurlige bagli personelin gérevini yerine getirmesi igin énlemler almak,
)
)

Calisma plani ve programi hazirlamak ve galismalarin bu programlara gére ydrutiilmesini saglamak,
Gerektiginde faaliyetlerle ilgili toplantilar diizenlemek,
f) Mudurllkteki islemler ve bunlar igin kullanilan formlarin gelistiriimesiyle ilgili inceleme ve arastirmalar yapmak.

b
c
d
e

Goérevin Sorumluluklari ve Yetkileri

a) Birimlerinin temizlik hizmetlerini yiritmek. Temizlik hizmetleriyle ilgili aksaklik veya sorunlarin yasandigi birimlerin taleplerini
degerlendirilerek ¢dziime kavusturmak.

b) Resmi araglar vasitasiyla ulastirma hizmetlerinin yiratilmesini saglamak.

c) Mudurlagiin evrak kayit ve arsiv islemlerini yiriitmek,

Goérevin Gerektirdigi Nitelikler

a) 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda ve 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu'nda belirtilen gene niteliklere sahip olmak,
b) Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

c) Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

d) Faaliyetlerini en iyi sekilde strdurebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢gézme niteliklerine sahip olmak.

Isbu gérev tanimini okudugumu ve mevcut gérevlerimi kapsadigini kabul ediyorum. Gérev tanimi gerektiginde giincelligi saglamak
amaciyla revize edilecektir.
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Destek Hizmetleri Muduri
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