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Gizlilik Sinifi

Hizmete Ozel

POZiSYON ADI:

'Yardimcisi, Rektor
POZiSYONA DO

Yaz Isleri ve Kararlar Uzman Yardimcisi

GRUDAN BAGLI BiRiIMLER:

BAGLI OLDUGU POZiSYON/LAR: Direktor, Genel Sekreter Yardimcisi, Genel Sekreter, Rektdn

diizenlemek.

N AW

GOREV VE SORUMLULUKLAR:
1. Posta yoluyla gelen evraklarin taratilip ilgili dosya plan koduna gore Elektronik Belge ve
Dokiiman Arsiv Yonetim Sistemine (EBYS) islenmesi,
2. Gelen belgelerin dosya plan koduna gore diizenli dosyalanmasi,

Cevap gerektiren evraklarin dis yazilarinin hazirlanmasi,

Aylik Brifing Raporlarinin hazirlanmasi,

Senato ve Yonetim kurulu toplantilarinin giindem ve karar taslaklarinin hazirlanmasi,

Ust yonetici tarafindan verilen diger gérevlerin yapilmasi,

Cumhurbagkanhgi iletisim Merkezi Sisteminin (CIMER) diizenli kontroliiniin saglanmast,

cevap gerektiren yazilarin siireglerinin takibi ve cevaplarin sisteme génderiminin saglanmasi,

GENEL TANIM: Universitenin hedefleri dogrultusunda birimin is ve islemlerini yiiriitmek, evrak akigin

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:

e Office Programlarinin kullanimi,

e Sistemli ve zamanin elverisli sekilde kullanimu,
¢ Diizenli ve gizlilige sadik ¢aligmak,

e Disiplinli ve 6zverili ¢aligmak.

\Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ve taahhiit ediyorum.

ONAYLAYAN

Ad- Soyad:
Gorev:
Tarih: [ociiin. [ociiiinnan
Imza: Genel Sekreter
HAZIRLAYAN KONTROL ONAY
Unvan Insan Kaynaklar1 Direktorliigii Strateji ve Kalite Direktorligu GENEL SEKRETERLIK
imza

Bu dokiimanmin basil ancak imzasiz hali “kontrolsiiz kopya” olarak kabul edilmistir. ~ Sayfa 1/1




