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A. Kadro veya Pozisyon Bilgileri

Birimi Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Unvani Bilgisayar Isletmeni
Sinifi Idari Personel
Gorevi Bilgisayar Isletmeni
Birim Yoneticisi Yiiksekokul Miidiirii
Yiiksekokul Miidiirii

Bagh Bulundugu
Yonetici/ Yoneticileri

Yiiksekokul Mudir Yardimcisi
Yiiksekokul Sekreteri

Vekilet Edecek Unvan

Bilgisayar Isletmeni

B. Atanacaklarda Aranacak Ozellikler

Egitim Diizeyi

On lisans - Lisans

Gerekli Hizmet Siiresi

C. Gorev / Islere iliskin Bilgiler

Gorevin Kisa Tanim

Biiro hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak

1. Istihdam edildigi birimin hizmet alanina giren konularda kendisine
verilen gorevlert kanun, tiiziikk, yonetmelik ve diger mevzuat

hiikiimleri ¢er¢cevesinde yapmak

2. Birime gelen her tiirlii evrak ve dokiimanlart mevzuata uygun olarak

Gorev/Yetki ve kaydetmek, dosyalamak, ¢cogaltmak, arsivlemek, yapmak
Sorumluluklar: 3. Birimden ¢ikan her tiirlii yazi ve dokiimani dagitima hazirlama isini
yapmak
4. Biiro hizmetlerinde ¢alisan diger personelle is birligi i¢inde islemleri
yapmak
5. Amirlerince verilen diger benzeri gorevleri yapmak
Tlgili Dayanak 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu
Dokiiman/Mevzuat 657 Sayil1 Devlet Memurlari Kanunu
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