T.C. FIRAT UNIVERSITESI
GOREV TANIMI FORMU

. FAKULTE/BOLUM | Saglik Bilimleri Fakdltesi
BAGLI BiRiMi Dekan/Fakiilte Sekreteri
UNVANI Siirekli Isci
ADI SOYADI Burak KUMSAL

GOREV TANIMI

Unvaninin gerektirdigi yetkiler ¢ergevesinde sorumlu oldugu is ve igslemleri kanun ve
diger mevzuat diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek; genel idare esaslarina gore
yurattlen asli ve stirekli kamu hizmetlerini ifa etmek.

GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI

1. Gelen evraki kaydetmek ve sevk edilen birime yonlendirmek.

Baski ve fotokopi islemlerini ylritmek.

3. Bagl oldugu st yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isler ve islemleri
yapmak.

N

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER
e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen sartlar1 tagimak.

e Faaliyetlerin en iyi sekilde surdirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme
niteliklerine sahip olmak.

YASAL DAYANAKLAR

e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
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