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Baski No 01

TANIMI:

Kirikkale Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim faaliyetleri ile
ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiriitilmesi amaciyla caligmalar yapmak, ilgili mevzuatlar
cercevesinde idari igleri yiirlitmek.

ORGANIZASYONDAKI YERI:
Birim Amirine bagh gorev yapar.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

e Sorumlu oldugu servis personeli tarafindan hazirlanan yazi ve dosyalar1 igerik ve bigim yoniinden
incelemek gerekli diizeltmelerin yapilmasini saglamak,

e Servisinde gorevli personeli hizmete iligkin islemler konusunda bilgilendirmek, islerin verimliligini
artirmak i¢in yontemler gelistirmek.

e Servisinde gorevli personelin devam ve c¢alismalarini izlemek, islerin zamaninda sonuglandirilmasini
saglamak.

e Servisini ilgilendiren konularda amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:
e Yiiksekogretim Ust Kuruluslar1 ve Yiiksekogretim Kurumlari Personeli Gérevde Yiikselme ve Unvan
Degisikligi Yonetmeliginin Sef i¢in 6ngordiigi sartlar: tagimak.
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