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Gorev Unvani (2) |Yardimci Hizmetler Personeli Basin Ve Halkla iliskiler Mudirligii Personeli sayfa /01

Ust Yonetici
/ Yéneticileri (3)

Basin-Yayin ve Halkla ilsikiler Miidirii V.,

Astlari (4)

Vekalet Eden (5)

Gorevin Kisa
Tanimi (6)

Afyon Kocatepe Universitesi Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigiiniin tanimli is ve gorevlerinin gergeklestirilmesine destek vermek ve genel
temizlik igleri ile birlikte evrak nakil islemlerini yapmak.

Gorev, Yetki
ve Sorumliklar (7)

* Afiglerin asimi, dagitimi ve takibini yapmak.

* Evrak ve dosyalari ilgili yerlere gotiirmek, getirmek, evrakin gizliligini ve emniyetini saglamak.

* Fotokopi vb. iglere yardimci olmak.

* Giin sonunda binay: terk ederken yazici, vb. elektronik aletleri kontrol etmek; kapi ve pencerelerin kapali olmalarini saglamak; gereksiz yanan
lamba, agik kalmis musluk vb. kapatmak.

* Ofislerde meydana gelen arizalari ve aksakliklar yoneticiye bildirmek.

* Sorumlulugunda olan ig ve dis alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasini saglamak.

* Diizenlenen etkinliklerin davetiyelerinin dagitmak.

* Sempozyum, panel, konferans, seminer, kongre, toplanti, acilis téreni, sergi, konser, vb. etkinliklerin diizenlenmesinde gerekli destegi vermek.
Rektorlugiimiizce diizenlenen etkinliklerde protokol diizeni ile ilgili isleri yapmak.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler (8)

2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu’nda ve 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Gorev Unvani

Yardimci Hizmetler Personeli

(10) ONAYLAYANIN

Onaylayan Amirin Unvani

Basin-Yayin ve Halkla ilsikiler Miidiiri V.

Not:Bu personel igin diizenlenen Gérev Dagiim Formu Toplam ( 1) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 8 ) Gérev Tanimlamasi Yapilmigtir




