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Birimi Çocuk Gelişimi Uygulama ve Araştırma Merkezi 
Unvanı Anaokulu Memuru Dilek İKİZ 

Bağlı Olduğu Yönetici Çocuk Gelişimi Uygulama ve Araştırma Merkezi-Araştırma 
Merkezleri-Karabük Üniversitesi Rektörlüğü 

Yokluğunda Vekâlet Edecek Personel  
 

Görevin/İşin Kısa Tanımı 

Rektörlükçe Çocuk Gelişimi Uygulama ve Araştırma Merkezi Müdürlüğüne verilen bir memur Demir Çocuk 

Anaokulunda, yönetim ve hesap işleri için görevlendirilir. 

 

 
Görev, Yetki ve Sorumluluklar 

a)  Merkez Müdürlüğü ve Koordinatörlük tarafından kendisine verilen yazışmaları yürütür. 

b) Gelen-Giden yazılarla ilgili dosya ve defteri tutar. Yazışmaların asıl veya örneklerini dosyalayarak 

saklar, gerekenlere cevap hazırlar. 

c) Kendisine teslim edilen gizli ya da şahıslarla ilgili yazıların saklanmasından ve gizli tutulmasından 

sorumludur. 

d) Demir Çocuk Anaokulunun arşiv işlerini düzenler. 

e) Büro işleri ile ilgili olarak Demir Çocuk Anaokulu yönetimince kendisine verilen diğer görevleri 

yapar. 

TEBELLÜĞ EDEN ONAY 

Bu dokümanda açıklanan görev tanımını 
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhüt 

ederim. 
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Mücahit YUVACI 
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Dilek İKİZ 
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