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ORGANİZASYONEL 

BİLGİLER 

Adı Soyadı : Gamze AYDIN 

Ünitesi : Sivas Cumhuriyet Üniversitesi Mühendislik Fakültesi 

Görevi : Öğrenci İşleri Görevlisi 

Üst Yönetici/Yöneticileri : Fakülte Sekreteri,  Dekan ve Dekan Yardımcıları 

Astları :  
 

GÖREVİN KISA 

TANIMI. 

Sivas Cumhuriyet Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; 
Fakültede gerekli tüm faaliyetlerinin alanıyla ilgili mevzuata uygun olarak yürütülmesi amacıyla büro işlerini 
yapar. 

 

YETKİ VE 

SORUMLULUKLARI 

1. İstihdam edildiği birimin hizmet alanına giren konularda kendisine verilen görevleri kanun, tüzük, 
yönetmelik ve diğer mevzuat hükümleri çerçevesinde yürütmek.  

2. Şubeye gelen her türlü evrak ve dokümanları mevzuata uygun olarak kaydetmek, dosyalamak, 
çoğaltmak, tasnif etmek, arşivlemek, 

3. Şubeden çıkan her türlü yazı ve dokümanı dağıtıma hazırlamak,  
4. Büro hizmetlerinde çalışan diğer personelle iş birliği içerisinde olmak,  
5. Amirlerince verilen diğer benzeri görevleri yapmak.  
6. Memur, yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine 

getirirken, İstihdam edildiği birimin Dekan, Dekan Yardımcıları, Fakülte Sekreterine ve Şefine karşı 
sorumludur. 

 

 
Çalışma Ortamı (bulunma yüzdeleri) 

Ofis %100 

ÇALIŞMA Saha  

KOŞULLARI 
Üst Yönetici/Yöneticileri Astları 

İş Kazası Riski  

 Meslek Hastalığı Riski  
 

İŞİN GEREKTİRDİĞİ Fiziksel Çaba (Yüzde) %20 

ÇABA Zihinsel Çaba (Yüzde) %80 
 

İŞ GEREKLİLİKLERİ 

Öğrenim Düzeyi ve Alanı Lisans-İşletme 

Mesleki Eğitim ve Sertifikaları  

Deneyim (Hizmet) Süresi 6 

Teknik Bilgi Alanları ve Seviyeleri 

Bilgisayar Program Yazma  

Bilgisayar Paket Kullanımı İyi 

Bilgisayar Okur Yazarlığı İyi 
 


