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Ust Yonetici/Yoneticileri

Midiir/ Enstitii Sekreteri

Gorev Devri (olmadiginda
yerine bakacak personel)

Dilek KUCUKKOSE

Gorev Alam

Harran tiniversitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; Enstitliniin
gelen, giden ve dahili evrakinin kayda alinmasi ve ilgili yerlere génderilmesi ile ilgili faaliyetleri mevzuata
uygun olarak yapmak.

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

1. Enstitiiye gelen evraki genel evraklari teslim almak.

2. Enstitiiye gelen evraki Evrak Kayit Defterine kayit etmek.

3. Havalesi yapilan evraki ilgili birim sorumlularina teslim etmek, sadece arsivlemesi gereken evraklar ilgili
dosyasina kaldirmak.

4. Enstitii i¢i ve disina gidecek evraka tarih ve say1 vermek, Evrak Kayit Defterine kayit etmek, evrak tiirii ve
gonderilecegi yeri goz Oniine alarak ilgili islemleri (zimmet fisi diizenlemek, zimmet defterine kaydetmek,
zarflamak, postaya teslim etmek, arsivlemek vb.) yapmak.

5. Zimmet defterlerini ve fislerini dosyalamak ve saklamak.

6. Miidiirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Yetkileri/Yetkinlik (Aranan
Nitelikler)

1- Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.
2- Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

Bilgi (Yasal Dayanak)

1. 2547 Sayili Yiiksekogretim, 657 Sayili DMK Kanunlari,
2. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi vb. mevzuat, yonetmelik, yonerge ve esaslar1 bilmek

Gorev Tammmm Hazirlayan

Cihat BENGI
Enstitii Sekreter V.

Imza

Onaylayan

Prof. Dr. H. Murat ALGIN
Midir

Imza:

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi1 Soyadi

imza
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