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Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum; görevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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			Aday memur eğitimiyle ilgili işlemler, 


			Aday memurların asaletinin tasdik edilmesiyle ilgili işlemler, 


			Arşivleme işleri ve yeni dosyaların açılmasıyla ilgili işlemler, 


			Görevde yükselme ve unvan değişikliğiyle ilgili işlemler, 


			Hizmet içi eğitim programlarıyla ilgili işlemler, 


			Kurum dışı ve kurum içi birimlerden gelen duyuru yazılarının işleme alınması,


			Görevi ile ilgili süreçleri Üniversitemiz Kalite Politikası ve Kalite Yönetim Sistemi çerçevesinde, kalite hedefleri ve prosedürlerine uygun olarak yürütmek. 


			Bağlı bulunduğu yönetici veya üst yöneticilerin, görev alanı ile ilgili vereceği diğer işleri iş sağlığı ve güvenliği kurallarına uygun olarak yapmak, 






Hizmet İçi Eğitim Şube Personeli, yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Şube Müdürüne karşı sorumludur.
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