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GÖREV TANIMI: Birim Personeli
KURUM İÇİNDEKİ YERİ
ÜST MAKAM
Merkez Müdür Yardımcısı, Merkez Müdürü, Rektör Yardımcısı, Rektör
GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI
· Evrak takibi, dosyalama, arşivleme yapmak.
· Toplantı ve etkinliklerin lojistik desteğini sağlamak.
· Telefon ve iletişim trafiğini yönetmek.
· Rapor ve belgeleri hazırlamak.

PERSONEL İŞLERİ BİRİM PERSONELİ ÜNVANLAR
[bookmark: _GoBack]Bilgisayar İşletmeni
İşçi
Memur
Şef
Veri Hazırlama ve Kontrol İşletmeni
Sözleşmeli Personel

GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER
· 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu
· 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu
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