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KAVDEM Merkez idari Personeli Gorev Tanimi

Referans Alinan Yasal Mevzuat

1.
2.
3.

657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu
2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu
Universitelerde Akademik Teskilat Y6netmeligi

Gorev Tanim

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
Pamukkale Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; merkezin gerekli tiim faaliyetlerinin alaniyla ilgili mevzuata uygun olarak
yiiriitiilmesi amaciyla idari isleri yerine getirmek,

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli diger niteliklere sahip olmak.

Yetki ve Sorumluluklari

1.
2.

o a0 k~ w

9.

Merkezin yazigmalarini1 yapmak ve takip etmek,

Yonetim Kurulu toplanti giindemlerini hazirlamak, tiyelere dagitilmasini saglamak ve
Yonetim Kurulu kararlarini yazmak,

Merkez tarafindan hazirlanacak yillik raporlart olugturmak,

Egitim faaliyet hazirliklarinin yapilmasi ve ilgililere duyurulmasini saglamak,

Merkez personelinin izin, gorev ve raporlarini takip etmek,

Merkez personelinin izin /gorev/ rapor doniisii goreve baslama yazilarini takip etmek
ve hazirlamak,

Merkez personelinin 6zliikk dosyalarini tutmak,

Kendisine verilen bilgisayar ve diger donanimi g¢alisir tutmak ve bunun igin gerekli
tedbirleri almak,

Goreviyle ilgili evrak, esya arac ve gerecleri korumak ve saklamak,

10. Miidiir ve miidiir yardimeisinin verecegi diger gérevleri yapmak,

11. Is saghi ve giivenligi esaslarma uymak.

Diger Bilgiler

Pamukkale Universitesi Rektorii tarafindan gorevlendirilir.
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Kalite Yonetimi ve Veri Degerlendirme Uygulama ve Arastirma Merkezi Miidiiriine
kars1 sorumludur.
e (Gorevi basinda olmadigr zaman yerine Miidiiriin uygun gordiigii diger bir personel

vekalet eder.
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