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KURUM ICINDEKI YERI

Ust Makam: Sube Miidiirii-Daire Baskani-Genel Sekreter-Rektor Yardimeisi-Rektor
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GOREYV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI
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Bagli bulundugu yoneticinin telefon goriismelerini ve kabullerine ait hizmetleri yiiriitmek,
Makam odasina ilgisiz ve uygun olmayan kisilerin girisini engellemek,

Bagli bulundugu yoneticinin yerinde olmadig1 zamanlarda odasinin Kilitli tutulmasini saglamak,
Bagli bulundugu yoneticinin ziyaretgilerini ve telefonla arayanlar1 giinlilk olarak deftere
kaydetmek,

Bagli bulundugu yoneticinin tebrik mesajlarini hazirlamak ve dagitimini saglamak,

Birimine ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline ge¢mesini 6nlemek, bagh
bulundugu yoneticinin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge vermemek,

EBYS sisteminde gorev alaniyla ilgili yazigmalar1 takip etmek ve sonuglandirmak,

E-imza bagvurularini takip etmek,

Is verimliligi ve baris1 acisindan diger birimlerle koordineli ve uyum igerisinde ¢alismaya gayret
etmek,

Gelen-giden kargolarin takibini yapmak, ilgili kisiye/birime ulastirmak,

Anahtar dolabinda bulunan yedek anahtarlarin takibini yapmak,

Kendisine verilen gorevlerin diizenli, verimli, siiratli ve etkin bir sekilde yerine getirilmesini

saglamak,

GOREVIN GEREKTIRDIGi NITELIKLER

v’ 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

v’ 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

v' 2914 Sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

v 696 Sayili KHK

v’ lgili Kanun, Tiiziik, Y&netmelik ve Yonergeler

Hazirlayan Yiiriirliik Onay1 Kalite Sistem Onay1
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