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ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
PERSONEL GOREYV TANIM FORMU

Birim Adi . | Sivrihisar Meslek Yiiksekokulu
Alt Birim Ad . | Fotokopi Kopyalama

Tanim Yapilacak Unvan : Memur

Bagh bulundugu Unvan Yiiksekokul Sekreteri

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler :

1. Fotokopi ¢ekmek,

2. Ogrenci notlarini gogaltmak,

3. Kitap ¢ogaltmak,

4. Formiil kagidi, tez kapagi, staj defteri temin etmek,
5. Gelen evraklarin fotokopilerini ¢cekmek,

6. Boliimler i¢in sinav cevap kagidi ¢ogaltmak,

7. Smav sorularini ¢ogaltmak.

Sahip Oldugu Yetkiler ;

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Bilgi Beceri veYetenekler :

1. Alanu ile ilgili arizalarin kaynagini tespit eder, bu arizalar1 giderme konusunda bilgili ve tecriibelidir.
2. Projelendirme gerektirmeyen kiiciik ¢apli onarim islerini yapabilir.

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlart)

1. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
2. Is saglig1 ve giivenligi onlemleri bilgisi.

Diger Gorev ve isler ile Iliskisi :

1. Is verimliligi acisindan diger birimlerle koordineli ve uyum igerisinde ¢alismaktir

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad ‘Rabia AKAR Ad Soyad :ismail Sinan ZAVRAK
Unvan :Siirekli Is¢i Unvan 'Yiiksekokul Sekreteri
1mza 1mza

Sayfall/l



