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GOREV TANIMI: Bilgisayar Isletmeni (Gelen Evrak, Giden Evrak, Personel Izin Isleri,

Personel Ozliik Isleri, Arsivleme)

KURUM ICINDEKI YERI:
Ust Makam : Rektor, Rektor Yardimcisi, Genel Sekreter, Daire Baskani, Sube Miidiirii,
Sef

Bagli Birimler :

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

a) Gelen-Giden Evrak,
b) Personel izin( Sthhi, Yillik) Isleri,

¢) Personel Ozliik isleri,

d) Arsiv ve Dosyalama,

Dairenin diger yazigma isleri

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:

a) 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu,

b) 657 Sayili devlet Memurlar1 Kanunu,

c) 3473 Sayili Arsivleme Kanunu,

d) Yiiksekdgretim Kurumlari, Mediko Sosyal Saglik Kiiltiir ve Spor Isleri Dairesi

Uygulama Yonetmeligi

e) Resmi Yazisma kurallarina iliskin Yonetmelik,

Hazirlayan Yiiriirliikk Onay1 Kalite Sistem Onay1

Birim Kalite Temsilcisi Kalite Koordinator Yardimcisi Kalite Koordinatorii




