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Temel Yeterlikleri
1.
2.

Gorev ve Sorumluluklar

Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelik bilgisi
EBYS programu aktif kullanabilme becerisi

1. Fakiiltenin birim i¢i ve birim dis1 yazismalarin1 “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve
Usuller Hakkindaki Y&netmelik”in uygun olarak diizenlemek, imzaya c¢ikacak yazilari
hazirlamak, ilgili yerlere ulagsmasini saglamak, islemlerini yiirtitmek

2. Gelen-Giden Evrak

3. Tebligat, Zimmet ve posta islerini takip etmek

4. Standart Dosya Planinin uygulanmasini saglamak

5. Arsiv isleri (Dosya igerik ve envanter diizenleme, hazirlanan arsiv evraklarmin ilgili birime|
gonderilmesini saglama, merkez arsiv biriminde ayiklama ve imha komisyonunda gorev alma)

6. Birim Faaliyet Raporunun hazirlanip ilgili birime gonderilmesini saglamak

7. Universite Stratejik Plan Calismalarinda Fakiilteden istenen bilgileri ilgili birime iletmek

8. Birim Oz Degerlendirme Raporunun hazirlanmasinda Kalite Komisyonuna gerekli
bilgilendirmeleri yapmak. Hazirlanan Raporun Kalite Birimine gonderilmesini saglamak

9. i

Calisma ortaminda is saghig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikl:|
aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai dig1 saatlerde kapali tutulmasimn
saglamak

10. Bagh oldugu siireg ile {ist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.




