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Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Yabanci Diller Yiiksekokulu Miidiirliigii
Gorev Adi Ozel Kalem
Vekalet Edecek Kisi | Gorevlendirilen personel

Gorev Amaci

Sorumluluk alaninda belirtilen is ve islemlerin zamaninda ve dogru bir sekilde
kanun ve mevzuat ¢ergevesinde yiiriitiilmesini saglamak.

Ilgili Mevzuat 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu
657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
2914 sayil1 YOK Personel Kanunu
;i:fg;trl;;’ll Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
i¢ Kontrol Genel KOS 2.3. Idare birimlerinde p?rsonelirvl gérev@erini ve bu gorevlere iliskin yetki ve
sorumluluklarini1 kapsayan gorev dagilim c¢izelgesi olusturulmali ve personele
Sart1 S .
bildirilmelidir.
Bu is I¢in Gerekli Diizenli ve disiplinli c¢aligma, Kurumsal ve etik prensiplere baglilik, Ofis
Bilgi-Beceri ve programlarini ve araglarini etkin kullanabilme
Yetenekler
1. Miidiiriin telefon goriismelerini ve kabullerine ait hizmetleri ytiriitmek.
2. Miidiire ait dosyalar1 tutar ve arsivlemek.
Temel s ve 3. Miidiire ait 6zel ya da gizli yazilar1 diizenlemek, davetiye, tebrik kart1 gibi
Sorumluluklar taleplerini hazirlamak, zamaninda ilgililere ulagsmasini saglamak.
4. Midiirtin ihtiyag duydugu ara¢ gere¢ ve diger ikram edilecek malzemeyi
onceden tespit etmek ve teminini saglamak
5.Miidiirtin  Makaminda olmadigi zamanlarda Makam odasinin kilitli
tutulmasini saglamak.
6. Miidiirliige gelen misafirlerle ilgilenmek.
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirlitk Onay1
Boliim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatorii Ust Yonetici
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KABUL EDEN

Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklarimi okudum. Temel is ve Sorumluluklarimi belirtilen
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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