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Gorev Tanimlari

1. GOREV TANIMI: Bilgisayar Isletmeni (Genel Evrak, Yaz Isleri)

2. KURUM iCINDEKI YERI:
Ust Makam  : Rektor, Rektor Yardimeisi, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimeisi, Sube Miidiirii, Sef

3. GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

v' Birime ait tim i¢ ve dis yazigsmalar1 yapmak, takip etmek, arsivlemek

v" Duyuru, Afis, Brosiir vb.’lerin dagitimin1 yapmak ve e-posta ile duyuru yazilarin1 duyurmak.

v' Birimdeki idari personelin kisisel dosyalarmi tutmak, rapor, izinler vb. ile ilgili evraklar
diizenlemek, dosyalamak ve ilgili birimlere bildirmek.

v" Genel Sekreterlik Birimine ait elektronik postalar ile ilgili is ve islemleri yerine getirmek

v Yazigsma islemlerini zamaninda mevzuata ve amirlerinin talimatlarina uygun olarak yapmak.

v' Yazi isleri biirosunda yiiriitiilen hizmetler ile bilgi sahibi oldugu is ve islemlerden gizliligi olanlar
korumak i¢in gerekli onlemleri almak.

v’ 1lgili Evraklart YOK standart dosya planinda belirtilen sekilde fiziksel ve elektronik bigimde
dosyalamak.

v" Yazilarin imza asamalarim bizzat takip ile sorumlu olup, posta asamasinda postalanacak hali ile
evraki sorumlu personele vermekle yiikiimliidiir.

v' Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag-gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

v Belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

v" Evrak kayit personelinin olmamasi1 durumunda is ve islemleri yerine getirmek.

v’ Posta-Dagitim personelinin olmamasi durumunda is ve islemleri yerine getirmek.

v" Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Amirlerine karsi sorumludur.

4. GOREVIN GEREKTIRDIiGI NiTELIKLER:

v' 2547 Sayili YOK Kanunu

v" Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi
v' 2914 Sayih Yiiksekogretim Personel Kanunu

v' 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

v Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Hazirlayan Yiiriirliik Onay1 Kalite Sistem Onay1

Birim Kalite Temsilcisi Kalite Koordinator Yardimcist Kalite Koordinatori




