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	GAZİ ÜNİVERSİTESİ

	GÖREV TANIMI FORMU

	BİRİM
	:YABANCI DİLLER YÜKSEKOKULU

	BİRİM YETKİLİSİ
	:YÜKSEKOKUL MÜDÜRÜ

	ALT BİRİM
	:KOORDİNASYON

	ALT BİRİM YETKİLİSİ
	:YÜKSEKOKUL SEKRETERİ



	Temel İş ve Sorumluluklar

	Müdür-Müdür Yardımcıları ve Yüksekokul Sekreteri tarafından verilen görevleri yerine getirmekle sorumludur.




	İŞLEM AKIŞI

	Görev Bilgisi
	Görev Bilgisinin Temin Edildiği Yerler
	Evrak ve Talimat Türü

	1
	Elektronik Belge ve 
Kayıtlı Belge
	YÜKSEKOKUL MÜDÜRÜ/YÜKSEKOKUL SEKRETERİ
	e-belge

	2
	Talimat
	[bookmark: _GoBack]Yüksekokul Müdürü/Yüksekokul Sekreteri
	Yazılı / Sözlü / Telefon

	YASAL DAYANAKLAR
-İlgili Kanun, Tüzük, Yönetmelik ve Yönergeler.
	ALT BİRİM YETKİLİSİ

SEVGİ KILAVUZ
YÜKSEKOKUL SEKRETERİ
	ONAYLAYAN

PROF. DR. ABDULVAHİT ÇAKIR
MÜDÜR



Yukarıda açıklanan temel iş ve sorumluluklara ilişkin görev tanımını okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda ilgili kanun ve mevzuatlar çerçevesinde yerine getirmeyi kabul ediyorum.
Adı Soyadı	: İLKNUR AKBAK
Unvanı		: HİZMETLİ
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