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Birim Ad1 Islami Ilimler Fakiiltesi
Alt Birim Adi Yardimc1 Hizmetler

Yardimcit Hizmetler

Fakilte Sekreteri

Gorev Unvam

Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Astlar

(Altindaki Bagh Gorev -
Unvanlari)

Vekilet/Gorev Devri

Diger yardimei hizmetler elemanlari

Universitenin {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; fakiiltede gerekli tim faaliyetlerin ilgili mevzuata
uygun olarak yiiriitiilmesi amactyla biiro islerini yapmak

Gorev Alam / Gorevin Kisa
Tanim

Tiim birimlerin evrak ve dosyalar ilgili yerlere emniyetli sekilde

Temel Gorev ve gotiirmek, getirmek Rektorliige Bagli Birimlerin Maas evraklarini

Beceri ve Yetenekler

Sorumluluk alabilme

Sorumluluklar: takip etmek Ydnetim tarafindan verilen gorevleri yerine getirmek Ust
yonetimin verdigi diger ilgili gérevleri yapmak
Yetkileri -Gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak
Temel Teknik Yonetsel

Kamu Y 6netimi -Bilgi Toplama ve

Yetkinlik Diizeyi Kiiltirt 657 Sayil1 Devlet Organizasyon
Detaylara Onem Memurlart Kanunu | -Planlama ve
Verme Organize Etme

Géorev I¢in Gerekli Diizenli ve disiplinli ¢galisma Hosgoriilii olma Sabirli olma

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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Diger Gorevlerle fliskisi Fakiiltenin diger alt ve {ist birimleri ile isbirligi ve esglidiim iligkisi

Yasal Dayanaklar -657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

TEBLIiG EDEN

Fakilte Sekreteri

TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimin1 okudum; goérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No Adi-Soyadi Tarih Imza

1.

2.

3.

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.



