Dokiiman No :

T.C.
CUKUROVA UNIVERSITESI Yayim Tarihi :10/31/2022
MESLEK YUKSEKOKULU SEKRETERLIGI Rev. No
Sayfa No 1172
PERSONEL GOREV TANIM FORMU
Personel Adi MUSTAFA GALKAMIS
Birim Adi MESLEK YUKSEKOKULU SEKRETERLIGI
Yedek Personel ALT GUNES
Kadro Unvani Yiiksek Okul Sekreteri
Personel Unvani ve Bagh Gérevler
Yetkile Hassa Risk
Unvan Gorev Adi Gorev Aciklamasi Mevzuat - s Risk Diiz Prosediir
Gorev eyi
i i o 57, 2547, 2914
Yuksekol_<u| Viiksekokul _Yuks_e_koﬁu_l_u_r_l idari amiri olarak tim idari Ve 5018 sayil Hayir
Sekreteri islerini yritdr.
Kanunlar
YUksekokul Kurulu, Yuksekokul Yonetim
Ylksekokul Viiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Disiplin Kurulu ve 82751021584Zé 2"?14 Havir
Sekreteri IAkademik Kurul glindemlerini hazirlar, bu Y Y
. Kanunlar
toplantilara raportor olarak katilir.
i e e . 657, 2547, 2914
Yuksekol_<u| YUksekokul .Eg't'.m -_ogretl_m ve _personel!_e igil ve 5018 sayili Hayir
Sekreteri istatistiksel bilgileri tutar, gtinceller K
anunlar
. — . . 657, 2547, 2914
Yuksekol_<u| Viiksekokul Personelle ilgili her tirli Peyannamenln Ve 5018 sayil Hayir
Sekreteri ramaninda alinmasini saglar.
Kanunlar
) - o 657, 2547, 2914
Yukseko!<u| Viiksekokul Ozlik dosyalarlnln diizenli tutulup Ve 5018 sayil Hayir
Sekreteri tutulmadigini kontrol eder.
Kanunlar
. . I 657, 2547, 2914
Yuksekol_<u| Viiksekokul Yuksequul kaynaklarinin vverlmll ve Ve 5018 sayil Hayir
Sekreteri ekonomik kullaniimasini saglar.
Kanunlar
. . U 657, 2547, 2914
Yliksekokul . Bina bakim ve onarimi ile ilgili galismalari ! !
Sekreteri ¥ tksekokul planlar ve sonuglandirir. ve 5018 sayil Hayir
_ Kanunlar
Viiksekokul l[dari calismalar ve egitim-6gretim 657, 2547, 2914
) Yliksekokul faaliyetlerinde kullanilacak makine ve 5018 sayil Hayir
Sekreteri ! )
techizati temin eder. Kanunlar
) ) o 1657, 2547, 2914
Yuksekol_(ul Viiksekokul Yuksek(_)kL_J!un gu_\/e_l'l!lgl ile ilgili dnlemleri Ve 5018 sayil Hayir
Sekreteri almak, ilgililere bildirir. K
anunlar
Biriminde gerekli olan her tirlli mal ve
YlUksekokul . malzeme alimlarinda yapilmasi gereken 657, 2547, 2914
- Yksekokul . . P ve 5018 sayili Hayir
Sekreteri islemlerin taginir kayit yetkilisi tarafindan
o Kanunlar
yapilmasini saglar
i o . 657, 2547, 2914
Yuksekol_<u| Viiksekokul Blrlm biitge taslaginin hazirlanmasini Ve 5018 sayil Hayir
Sekreteri saglar.
Kanunlar
) Birime allnacak. ollam.gkademlk, idari 657, 2547, 2914
Ylksekokul Viiksekokul personel alimi ile ilgili evraklarin Ve 5018 savil Havir
Sekreteri hazirlanmasini, gorev surelerinin Y Y
- L . [Kanunlar
uzatiimasi islemlerinin yapilmasini saglar.
) Birimine ait Faaliyet Raporlavrl vb. 1657, 2547, 2914
Yliksekokul Viiksekokul raporlarin hazirlanmasini saglar ve birime Ve 5018 savil Havir
Sekreteri it tim verilerin glincel tutulmasini Y Y
" Kanunlar
saglar.
Hazirlayan Teblig Alan Onaylayan

Yiksek Okul Sekreteri
MUSTAFA CALKAMIS

Yiksek Okul Sekreteri
MUSTAFA CALKAMIS

SULE SULTAN MENZILETOGLU YILDIZ
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PERSONEL GOREV TANIM FORMU
Personel Adi MUSTAFA GALKAMIS
Birim Adi MESLEK YUKSEKOKULU SEKRETERLIGI
Yedek Personel ALT GUNES
Kadro Unvani Yiiksek Okul Sekreteri

Personel Unvani ve Bagh Gérevler

. o . o 57, 2547, 2914
;:Ef:tke(;:(m Viiksekokul Zleut(ijr?rr,un verecedi diger gorevleri yerine Ve 5018 sayil Hayir
Kanunlar
Hazirlayan Teblig Alan Onaylayan
YUksek Okul Sekreteri YUksek Okul Sekreteri _ .
MUSTAFA CALKAMIS MUSTAFA CALKAMIS SULE SULTAN MENZILETOGLU YILDIZ
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