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GÖREV TANIMI FORMU
	Doküman No
	PDB-FRM-0059

	
	
	Yayın Tarihi
	25.05.2021

	
	
	Revizyon Tarihi
	-

	
	
	Revizyon No
	0






	Adı Soyadı
	Özlem GENÇ TAN

	Birim Adı
	Mühendislik Fakültesi Dekanlığı

	Alt Birim Adı
	Hukuk İşleri Birimi

	Görev Unvanı
	Bilgisayar İşletmeni

	Görevin Bağlı Olduğu Unvan
	 

	Astları
	

	Vekâlet/Görev Devri
	

	Görevin Gerektiği Nitelikler
	

	Görev Alanı
	Hukuk Yazışmaları-Disiplin/Ceza Soruşturmalarına ilişkin Yazışmalar

	Temel Görev ve Sorumlulukları
	-Dekanlığımızda bünyesinde görev yapmakta olan akademik/idari personel hakkında açılan disiplin ve ceza soruşturmaları ile ilgili işlem ve yazışmaları yapmak.
-Üniversite içinden veya dışından Dekanlığımıza verilen çeşitli konulardaki şikayet dilekçelerini ilgili kişi veya birimlere göndermek, alınan bilgi ve açıklamalar kapsamında ilgili Mercii veya kişilere gerekli cevapları vermek.


	Yetkinlik Düzeyi

	Temel
	Teknik
	Yönetsel

	
	
	
	

	
	

*657 sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. 
	

*Bilgisayar, yazılım ve ofis araçları kullanabilmek.
	











	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler
	


	Diğer Görevlerle İlişkisi
	

	Yasal Dayanaklar
	


TEBLİĞ EDEN 
Mehtap GÜRBÜZ
Fakülte Sekreteri

TEBELLÜĞ EDEN
Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum; görevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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	Adı-Soyadı
	Kadro Unvanı
	Tarih
	İmza

	1
	Özlem Genç Tan
	Sürekli İşçi
	28/01/2026
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