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Birim Adi Personel Daire Bagkanlig1

Alt Birim Adi Akademik Personel Sube Miidiirligii
Isin Ad1 Hizmetli

Isin Kisa Tamm

Evrak ve dosyalari ilgili birimlere emniyetli sekilde
tasimak, posta islemlerini yapmak, fotokopi ve ¢ogaltim
islerini yliriitmek ve ofis diizenine yardimci olmak

Isi Yapmakla Sorumlu
Personelin Sahip Olmasi
Gereken Nitelikler

a)Beceriler: Diizenli ve dikkatli ¢alisma, fiziksel
yeterlilik, kurum i¢i iletisime uygunluk.

b) Deneyim: Ilgili alanda islem yapma tecriibesi.

¢) Belge ve Sertifikalar: Devlet memurlugu sartlarini
tagimak.

Yapilacak Is icin Gereken
Donanim ve Ekipman

Fotokopi makinesi, Bilgisayar, Yazici

Yapilacak Isin Yasal Dayanag

1. Amiri tarafindan verilen gorevler

2. 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

Hazirlayan

Ad Soyad: Elif CAKIR Unvan: Sube Miidiirii Imza:

Onaylayan

Ad Soyad: Ayse TURKYILMAZ Unvan: Daire
Bagkani Imza: ....................




