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Birim Ada : | Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlig1

Gorev Ad1 : | Sozlesmeli Personel

Sorumluluk Alani : | Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi

Gorev Tanum : | Sozlesmeli personel; gorev yaptigi birimin igleyisini desteklemek, verilen
gorevleri mevzuata uygun bigimde yerine getirmek ve hizmetlerin etkin,
verimli ve diizenli yiiriitiilmesine katki saglamakla ylikiimliidiir.

Alt Birim :

Gorev/is Unvam : | Sozlesmeli Destek Personeli

Birim YetKilisi : | Daire Bagkani

Gorev Devri :

Sorumlu Personel :

TEMEL iS VE SORUMLULUK

e (Gorev yaptig1 birimin is ve islemlerini mevzuat, usul ve esaslara uygun sekilde yiiriitmek.

e Amirleri tarafindan verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek.

e Evrak kayit, yazisma, arsivleme, raporlama ve dosyalama islerini ytiriitmek.

e Bilgi giivenligi, gizlilik ve kisisel verilerin korunmasina iligkin kurallara riayet etmek.

e Kurum i¢i ve kurum dig1 yazigmalarda resmi yazigma kurallarina uygun hareket etmek.

e Hizmetlerin sunumunda kurum kiiltiirtine, etik kurallara ve &grenci/vatandas
memnuniyetine dikkat etmek.

e (Gorev alanina iliskin arag, gere¢ ve donanimi etkin, dikkatli ve tasarruflu kullanmak.

e Kurumun kalite yonetim sistemi, i¢ kontrol ve denetim siire¢lerine katki saglamak.

e Egitim, toplanti, seminer ve hizmet i¢i programlara katilmak ve edinilen bilgileri gérevine
yansitmak.

e Gerektiginde ekip ¢aligmasina katilmak ve diger birimlerle is birligi yapmak.

e llgili mevzuat ve kurum diizenlemelerine uygun olarak gorevini yiiriitmek.

e Kurumun misyon, vizyon ve hedefleri dogrultusunda verilen diger gorevleri yerine

getirmek.
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