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Revizyon Tarihi Revizyon No Aciklama

15.02.2023 2 Personel Hareketliligi

31.10.2023 3 Personel Hareketliligi

02.12.2024 4 Personel Hareketliligi
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Ferhat AKYOL Kemal KOCA ismail ATICI

Bil. isl.

Sube Muddri

Daire Baskani
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Birim: idari Biiro Calisma Grubu

Gorev Adi: idari Biiro Calisma Grubu Gérevlisi (IBGE2)
Amiri: Bilgi islem Daire Baskani

Sor;\xlr:rl::luk idari Biiro Calisma Grubu is Siirecleri

Gorev Devri :

IBGE2 elemani herhangi bir nedenle gérevinde olmadigi durumlarda gérevleri Daire
Baskaninca gorevlendirilecek personel tarafindan yerine getirilecektir.

Gorev Amaci:

Sorumluluk alanina giren is ve islemleri etkin ve verimli bir sekilde yapmak
suretiyle hizmet kalitesini ylkselterek birim basarisina katkida bulunmaktir.

Temel is ve
Sorumluluklar:

1. Daire Baskanligi Biiro islerini Yapmak.

2. Daire Baskanligi Sekreterlik Gorevini Yurtutmek.

3. Daire Baskanligi tarafindan verilen diger isleri yapmak.

Yetkileri:
» Analitik disltinebilme ve analiz yapabilme
» Hosgorila ve sabirli olma
Beceri ve » Empati kurabilme
Yetenekler : > lleri diizey iletisim becerisi
» Glglu hafiza
» Sorun ¢Ozebilme
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Ferhat AKYOL Kemal KOCA ismail ATICI
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Sonug odakli olma

VVVVY

Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci
ileri diizey bilgisayar ve internet kullanimi
Degisim ve gelisime agik olma

Kurumsal ve etik prensiplere baghlik

Bu dokumanda aciklanan gorev tammmim okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda

yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi-Soyadi Tarih imza
Vesile AKKAYA
i . 02.12.2024
al Surekli Isgi (Bliro Elemani)
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Ferhat AKYOL Kemal KOCA ismail ATICI

Bil. isl. Sube Midiiri

Daire Baskani




