HAKKARI UNIVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU

:SUREKLI EGIiTiM ARASTIRMA VE UYGULAMA

BIRIMI MERKEZi MUDURLUGU

GOREV ADI :Yaz Isleri ve Ogrenci Isleri Birim Gorevlisi

AMIRI ‘HUSEM Muduri

SORUMLULUK ALANI :Kurs Bilgilendirme, Yaz Isleri

;]IZSI}INE GOREVLENDIRILECEK . Siikran S ARIHAN
: Her tiirlii yazih belge, dokiimanin arsive
yerlestirilmesi, korunmasi ve kullanima sunulmasi ile

GOREV AMACI ilgili islemleri kendi basina ve belirli bir siire

icerisinde yapma.
Birim isleyis ve kurslarla ilgili iletisimin saglanmasina
yardimci olmak

TEMEL iS VE SORUMLULUKLAR

a)Birim amirinin verdigi gorevleri eksiz ve zamaninda
yapmak

b)Kurum ici ve disindan gelen resmi yaz ve
dilekgeleri, teslim almak, kaydetmek ve dosyalamak.
c¢)Dokiimanin sirasi ve siniflamasin1 muhafaza etmek.
d)Kurs takip dosyalarini diizenlemek ve arsiviemek.
e)Akademik kurs takvimini dizenlemek.

f)Resmi yazzismalar yapmak ve takip etmek.

Resmi evraklan takip etmek, Dokiiman Kkullanim
istatistiklerinin tutulmasina yardimei olmak.

YETKILERI
GOREV TANIMINI HAZIRLAYAN
ADI SOYADI: TARIH: IMZA:
ONAYLAYAN
ADI SOYADI: TARIH: IMZA:

Bu dokiimanda agiklanan gbérev tanimimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine

getirmeyi kabul ediyorum.

Ad Soyadt:
Tarih:

Imza:
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