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PERSONEL GOREV TANIM FORMU
Gorev Ad ‘ YAZI iSLERI
Gorev Aciklamasi Mevzuat

Gelen-giden evraklar kaydeder, zimmetle ilgili birimlere gonderir.

657 sayili kanun

Birim igi ve digi yazigmalarini “Resmi Yazismalarda Uyulacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelik” e uygun olarak
diizenler, imzaya gikacak yazilar hazirlamak ilgili yerlere ulagmasini saglar.

657 sayili kanun

¢ ve dis posta islemlerinin her giin diizenli yiiriitiiimesini saglar.

657 sayill kanun

'Yazismalarin yeni kod ve dosya sistemine gore kisa, anlasilir ve hatasiz olarak hazirlanmasina 6zen gosterir.

657 sayil kanun

Yilsonlarinda arsivlenmesi gereken evraklari kaldirir, stiresi dolanlari imha eder ya da geri kazandirmak igin glivenilir
kuruluglara teslim eder.

657 sayil kanun

[Tebligath ve gizli yazilari hazirlayip gorevliye verir.

657 sayil kanun

IAkademik birimlerde Kurul Kararlarinin giindemlerini bir giin 6nceden hazirlar, alinan kararlari yazar, Kararlarin ilgili
birimlere ulasmasini saglar.

657 sayil kanun

Birime ya da kisilere ait her turll bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek, Amirinin onay!
lolmadan kisilere bilgi ve belge vermez.

657 sayil kanun

IAkademik birimlerde gorevli personelin ders gorevlendirme yazismalari ile Bolimlerden gelen ders gorevlendirme
kararlariyla ilgili Kurul Kararlarini hazirlayarak gerekli yazismalari yapar.

657 sayili kanun

EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazismalari takip eder ve sonuglandirir ve siireli yazilari takip eder.

657 sayili kanun

'Yapilan is ve islemlerde (st yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda gerekgeleriyle birlikte agiklar.

657 sayili kanun

Kalite glivencesi gergevesinde akademik ve idari personelle ilgili olarak yapilacak olan anketlerin uygulanmasini ve
sonuglandiriimasini saglar.

657 sayil kanun

Evraki imzalayacak ya da olur verecek yetkililerin/sorumlularin giivenli elektronik imzasinin (Nitelikli Elektronik
Sertifikasi) olmamasi, arizalanmasi, kaybolmasi gibi durumlarda, temini ve tamiri hususunda gerekli yazigmalari yapar.

657 sayil kanun

Fakuiltede olusturulan kurul ve komisyonlarin yazismalarini yapar, listelerini tutar ve listelerin glincel olmasini saglar.

657 sayili kanun

Birim icinde resmi duyurulari yapar.

657 sayill kanun

Gorev alanina giren konularda gerektiginde karar-destek unsuru olarak st yonetimi bilgilendirmek, goriis ve 6nerilerde
bulunur.

657 sayill kanun

Hazirlayan Teblig Alan

Onaylayan
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