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Gorev Unvani YENiIGIDAM Biiro Personeli Yerine Vekalet Edecek Kii
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
= Elektronik Belge Yonetim Sistemi lizerinden ve fiziksel olarak gelen-giden evraklari kaydetmek,
havale edilen evraki ilgililere gondermek,
= Gorev alani ve Merkezin personel ile ilgili yazismalarinin diizenlenmesi, takip edilmesi,
dosyalanmasi ve arsivlenmesi faaliyetini yliriitmek,
® Imzalanan evraklarin ilgili yerlere zimmet, posta, e-mail, faks ile génderilmesini saglamak,
= Yo6netim Kurulu toplanti glindemini hazirlamak ve iiyelere dagitilmasini saglamak,
=  Yo6netim kurulunda raportorlik yapmak,
=  Giindeme alinan evraklar1 Merkez Miidiirtine vermek, Kurul Kararlarini yazarak kararlarin ekleri
ile ilgili yerlere gonderilmesini saglamak,
= Merkeze ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumalk, ilgisiz kisilerin eline gecmesini
onlemek,
= Merkez Miidiiriiniin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge vermekten kaginmak,
= Merkez personelinin izin /gérev/ rapor doniisii géreve baslama yazilarini takip etmek ve
hazirlamak,
= Merkez ile ilgili raporlar1 hazirlamak, bunlar i¢in temel teskil eden istatistiki bilgileri tutmak,
® Yil sonlarinda arsivlenmesi gereken evraklar: kaldirmak, stiresi dolanlar1 zamaninda imha etmek
ya da geri kazandirmak i¢in glivenilir kuruluslara teslim etmek,
= Gorevleriile ilgili faaliyetleri hakkinda iistiine bilgi vermek, sorunlari rapor etmek ve sistemin
daha saglikl isleyebilmesi icin gorevleri ile ilgili iistlerine 6nerilerde bulunmak
= Goreviileilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi ¢er¢evesinde,
kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek.
= Bagh bulundugu ydnetici veya list yoneticilerin, gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri is saghgi
ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,
= Web yetkilisi olarak ¢calismak,
= Merkezdeki tasinir igleri faaliyetlerini yiirtitmek,
= Merkez Biiro Personeli, yukarida yazil olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken Miidtre karsi sorumludur.
Bu formda agiklanan gorev tanimini okudum. Gorevimi burada belirtilen sekilde yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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