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MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI iIk Yayin Tarihi/Sayr{ ~ 16.09.2019-1
i¢ Denetim Birimi Baskanlig Revizyon Tarihi/Sayy{ ~ 22.01.2021-2
Biiro Personeli Gorev Tanimi Toplam Sayfa Bir(1)
Kadro Unvam: Bilgisayar Isletmeni IGﬁrev Unvam : Biiro Personeli

Gorevli Personelin Adi Soyadi: Hediye PERKTAS GUMUS

Bagh Bulundugu Unvan: i¢ Denetim Birimi Baskani |

Gorev ve Sorumluluklar

Birimin sekretarya hizmetlerini yiiriitmek,

Birim i¢i ve birim dig1 yazismalari mevzuata uygun olarak hazirlamak, takibini yapmak ve ilgili yerlere ulagmasini saglamak.

Birim personelinin izin, gérev, yolluk, rapor ve 6zliik islemlerini takip etmek.

Evrak ve dokiimanlar1 mevzuata uygun olarak kaydetmek, dosyalamak, tasnif etmek, arsivlemek.

Imza karsilig1 gelen ve giden evraklari eksiksiz ve dogru oldugunu inceleyerek teslim almak, teslim etmek ve kaydetmek.

Birimin taginir islemlerini takip etmek.

Birim basgkani ve i¢ denetgiler tarafindan mevzuat ¢ercevesinde kendisine verilen diger is ve islemleri yapmak.
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Gorevi kapsamindaki her tiirlii bilgiyi her an kullanabilecek durumda tam, dogru ve giincel olarak tutmak.

Mabhiyeti itibari ile gizlilik arz eden yazi1 ve dokiimanlara iliskin islemleri gizlilik igerisinde yerine getirmek.

=
o

ISIN CIKTISI * Yazi, dokiiman, vb.

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
ISIN GEREKLERI * Gorevin gerektirdigi mevzuat bilgisine sahip olmak,
* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine ve sorumluluga sahip olmak,

* YOK Mevzuati,

BILGi KAYNAKLARI * 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yoénetmelik,

ILETiSiM ICERIiSINDE OLUNAN BiRiMLER /
KURUMLAR

Tim birimler

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimlarimi okudum. Gérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
Tarih :22.01.2021
Adi ve Soyadi :Hediye PERKTAS GUMUS
imza
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Cumali TOSUN Unal TOLUN
I¢ Denetgi I¢ Denetim Birim Baskan1



