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GOREV TANIMI

UNVANI

Sekreter

BAGLI OLDUGU BiRiM

Yapi Isleri ve Daire Baskanlig

Idari ve Mali Isler Sube Miidiirliigii

KENDISINE BAGLI BiRIMLER:

Yok

GOREV TANIMI:

Calistig1 birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun, tiiziik,

yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢ercevesinde yliriitmek.

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

> Istihdam edildigi birimin hizmet alania giren konularda kendisine verilen gorevleri
kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢er¢cevesinde yiiriitmek,

» Baskanin goriisme ve kabullerine ait hizmetleri yiiriitiir, kurum i¢i ve kurum dist
randevularini diizenler,

» Bagkan ve Birim amiri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

> I¢ Kontrol ve Kalite Yénetim Sistemi dogrultusunda ¢alismaktir.

GOREYV ICIN ARANAN NITELIKLER

En az lise veya iizeri mezunu olmak,



VEKALET VERECEGI-GOREV DEVRIi YAPACAGI KiSi/KiSiLER

Sekreter, Birim Amiri

YASAL MEVZUAT / STANDARTLAR:

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

124 Sayil1 Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlarmin idari Teskilati
Hakkinda Kanun Hikkmiinde Kararname 28. Madde,

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile bu Kanuna dayanilarak yiirtirliige
konulan mevzuat,

4734 sayili Kamu ihale Kanunu ile bu Kanuna dayamilarak yiiriirliige konulan mevzuat



