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Gorev Alam

2- Yiiksekokuldaki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen iginde ¢alismasini saglar.

3- Meslek Yiiksek Okulu’nun (MYO) iiniversite i¢i ve disi tiim idari islerini yiiriitir, istenildiginde tist
makamlara gerekli bilgileri saglar,

4- Yiiksekokul idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Yiiksekokul Miidiiriine 6neride
bulunur.

S- Kurum ig¢i ve kurum dis1 yazigmalar1 yiriitiilmesini saglar.

6- Akademik Genel Kurul, Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Y6netim Kurulu ve Yiiksekokul Disiplin
Kurulu giindemini hazirlatir ve ilgililere duyurur. Raportérliigtinii yapar. Karar ve tutanaklarini hazirlatir,
uygulanmasini saglar.

7- Midiirliikge verilecek diger gorevleri yapar.

Temel Gorev ve yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde yurtitmek,
Sorumluluklari 2.Biiro hizmetlerinde ¢alisan diger personelle is birligi igerisinde olmak,

1.Gorevli oldugu birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun, tiiziik,

3.Kendisine teslim edilen arag¢ ve gereci korumak

Yetkileri/Yetkinlik

(Ara

. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
. En az lisans mezunu olmak.

. Universitemiz Personel islemleri ile ilgili diger mevzuatlari bilmek.

. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlt arag, gereg¢ ve malzemeyi kullanabilmek

. EBYS, MYS, KBS, Heysis, OBS sistemlerini kullanmak

. Hazirlanan yazilar1 Onaylama/imzalama/paraflama

nan Nitelikler)
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Bilgi

1. 2547 Sayil Yiiksekdgretim, 2914 Yiiksek Ogretim Personel ve 657 Sayih DMK Kanunlari,

(rassl Dayanak) . Universitelerde Akademik Teskilat Y6netmeligi vb. mevzuat, yonetmelik, yonerge ve esaslari bilmek
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Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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