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Ust Yonetici{ler): | Yazi-Kurul Isleri Miidiirii

Gérev: Evrak Dagihm-Temizlik
Egitim Diizeyi: Lise
Personel: Necati GULER

Yardimci Personel:

Temel Yeterlikleri:

Kurumsal misyon ve vizyona gére uygun ¢alismak.
Kendisine verilen gorevleri zamaninda yapmak.
Gorevin gerektirdigi ekip galigmastna zen géstermek.
Etik ilke degerlerine uygun olarak ¢alismalarda bulunmak.
Analitik disilinebilme ve analiz yapabilmek.
Hoggoriilii ve sabirh olmak.

Empati kurabilmek.

Yazih ve Sozlii lletisim Becerisi.

Giiglii hafiza.

10. Sorun ¢dzebilme.

11. Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimer olmak.

12. Degisim ve geligime a¢ik olmak.
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Gorev ve Sorumluluklar
1. Yazi-Kurul Isleri Mudiirliigiine ait odalarin mesai saatinden 6nce agilip temizliginin
yapilmasi,

2. Universite Senato, Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu’nun yapildigi Senato Toplant:
Salonunun hazirlanmasi, giindemlerin dagitilmasi,

3. Senato, Yonetim Kurulu, Disiplin Kurulu Kararlarinin zimmet defterine islenmesi ve ilgili
yerlere dagitiminin yapilmasi,

4. Yan Isleri fiziki evrakin zimmet defterine islenmesi ve ilgili yerlere dagitimimn
yapilmast,
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Postaya verilecek evrakin zimmet detterine iglenmesi ve Arsiv Miidiirliigiine teslim
edilmesi,

6. Rektér, Rektdr Yardimeilan, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcilarina evrak
stimenlerinin gotiiriliip-getirilmesi,

7. Birim Amiri tarafindan verilen kanun ve yonetmeliklere uygun is ve iglemleri yapmak.

Okunmasi/Bilinmesi gereken Kanun/Yonetmelik/Yonerge vb.

1. 4857 Sayil Is Kanunu




Gorevli personel

Necati GULER
Biiro Personeli
Imza: '

Yardimct Personel(ler)*

fmza:

Birim Amiri
Ozlem GULTEKIN

Yazu-K}Etlig,/leri Miidiirii
fmza:

Prof.Dr.Bertan AKYOL
Genel Sekreter V.
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*Gorevli personelin izinli/raporlu vb. herhangi bir nedenle kurumda bulunmadi$r durumlarda sorumlu

personeli ifade eder.
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