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Ust Yonetici/Y Oneticileri Fakiilte Sekreteri, Dekan ve Dekan Yardimcilar
Astlari
.. . Sivas Cumhuriyet Universitesi st yénetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
GOREVIN KISA N g . e P Lo . R
TANIMI. Fakiltede gerekli tum faaliyetlerinin alaniyla ilgili mevzuata uygun olarak yurGtilmesi amaciyla buro islerini
yapar.

1. lIstihdam edildigi birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gérevleri kanun, tiizik,
yoénetmelik ve diger mevzuat hikumleri gercevesinde yurutmek.

2. Subeye gelen her tirli evrak ve dokimanlari mevzuata uygun olarak kaydetmek, dosyalamak,
cogaltmak, tasnif etmek, arsiviemek,

YETKI VE 3. Subeden ¢ikan her tirlt yazi ve dokiimani dagitima hazirlamak,
SORUMLULUKLARI 4. Buro hizmetlerinde calisan diger personelle is birligi igerisinde olmak,

5. Amirlerince verilen diger benzeri gérevleri yapmak.

6. Memur, yukarida yazili olan bitlin bu gorevleri kanunlara ve ydnetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Istihdam edildigi birimin Dekan, Dekan Yardimcilar, Fakllte Sekreterine ve Sefine karsi
sorumludur.

Ofis %100
alisma Ortami (bulunma yuzdeleri
GALISMA Calis ( y ) [saha
KOSULLARI is Kazas! Riski

Ust Yonetici/Yoneticileri Astlari

Meslek Hastahg Riski

iSIN GEREKTIRDIGI
GABA

Fiziksel Caba (Yuzde)

%20

Zihinsel Caba (Yizde)

%80

iS GEREKLILIKLERI

Ogrenim Diizeyi ve Alani

Lisans-isletme

Mesleki Egitim ve Sertifikalari

Deneyim (Hizmet) Siresi

Teknik Bilgi Alanlari ve Seviyeleri

Bilgisayar Program Yazma

Bilgisayar Paket Kullanimi | lyi

Bilgisayar Okur Yazarhg fyi
./...72019
ONAYLAYAN
Prof. Dr. Biilent ERDEM

Dekan




