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 Birim Adı    : İLAHYAT FAKÜLTESİ 

 Alt Birim Adı : İDARİ İŞLER ŞEFİ 

 İşin Adı : İDARİ İŞLER ŞEFİ 
 

İşin Kısa Tanımı : 
- Yardımcı personelin çalışmalarından, İş bölümünden ve takibinden sorumlu olmak. 

 

 
İşi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olması Gereken ; 

a) Bilgi ve Beceriler ; 

1-Üniversite akademik ve idari organize şemasını bilmek 

2-Yazışma kurallarını bilmek 

3-Yüksek Öğretim Kanunu hakkında genel bilgiye sahip olmak 

 
  

Yapılacak İş İçin Gereken Donanım ve Ekipman: 
1-Bilgisayar 

2-Yazıcı 

 
 
 

Yapılacak İşin Yasal Dayanağı : 
1-Yüksek Öğretim Kanunu İdari Teşkilat Yapısı 

 

Yapılacak İşin Çıktısı : 
1- İdari Personelin mesai imza çizelgesini hazırlamak, takibini yapmak. 

2- Fakülte sekreterinin verdiği idari işleri yürütmek 

 


