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Birim Adi

Saglik Hizmetleri Meslek YUksekokulu

Alt Birim Adi

Ogrenci igleri Birimi

Personel Adi Soyadi

Sevil POLAT

Gorev/Kadro Unvani

Bilgisayar isletmeni

Bagh Oldugu Yonetici

Yuksekokul Sekreteri

Vekalet Edecek Personel

Yuksekokul Sekreteri tarafindan yetkilendirilen personel

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

Yuksekokulun her tarli fotokopi ve baski hizmetlerini ilgili mevzuat
cercevesinde yuritmek.

Ogretim elemanlarinin hazirladiklari sinav evraklarini gogaltmak.

Her baskidan sonra, makinalarda numune ya da bir kopya kalip kalmadigini
mutlaka kontrol etmek.

Baski odasina sinav donemlerinde 6grencilerin ve ilgisiz kigilerin girmesine izin
vermemek.

Fotokopi ve baski ile ilgili ihtiyaclari zamaninda ilgililere bildirerek, gerekli
onlemleri almak.

Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, Isitici, gay makinesi gibi cihazlar
kullanmamak, mesai bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol
etmek, kapi ve pencerelerin kapali tutulmasini saglamak.

Memur Akademisi tarafindan verilen egitimleri takip etmek ve katiimak.

is verimliligi agisindan diger birimlerle uyum igerisinde galismak.
Savurganliktan kaginmak, yuksekokul varliklari ve kaynaklarini verimli ve
ekonomik kullanmak.

Hassas ve riskli gérevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.
Etik kurallara uymak, gizlilige riayet etmek.

Zaman gizelgesine, kilik-kiyafet yonetmeligine uymak.

Amirleri tarafindan verilen diger isleri yapmak.

Gorev icin Gerekli Beceri
ve Yetenekler

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.




Gorevi ile ilgili
Mevzuatlar

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

Diger Gorevlerle iligkisi

Temel Gorev ve Sorumluluk Alanlari igerisinde;

Mudur ve Mudar Yardimcilari
Yiksekokul Sekreteri
Bolim Baskani ve

o Tum akademik ve idari personel ile iligki icinde bulunur.

Bu dokiimanda acgiklanan gérev tanimini okudum. Goérevimi burada

belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ONAYLAYAN
- ?se;’"af?%eAtrTneni Prof. Dr. Sevdegiil AYDIN MUNGAN
gisayarls Miidiir
S R
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Mehtap KELES VURAL
Yuksekokul Sekreteri

Prof. Dr. Sevdegul AYDIN MUNGAN
Mudar




