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ORGANIZASYONDAKI YERI: Yaz Isleri Miidiirii, Genel Sekreter ve Rektor’e bagh galisir.

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Gelen ve giden evraklarin kaydinin tutulmasi.

Evraklarm siniflandirilmast ve dosyalanmasi.

Resmi yazigmalarin hazirlanmasi ve kontrol edilmesi.

Ust yazi, dilekge, karar drnekleri ve resmi belgelerin hazirlanmasina destek verilmesi.
I¢ ve dis yazzssmalarin ilgili birimlere yonlendirilmesi.

Toplant1 tutanaklarinin ve kararlarinin yazilmasi.

Gizli ya da kisisel veri igeren evraklarm giivenliginin saglanmasi.
Yazigmalara iligkin siire¢lerin takibinin yapilmasi.

Resmi yazilarin sistem {izerinden onay siirecinin yonetilmesi.

Kurumsal protokol ve yazigsma kurallaria uygunlugun saglanmasi.
Dilekge, bagvuru ve resmi belge taleplerinin alinmasi ve yonlendirilmesi.
Yazigmalara dair takip ve hatirlatma yapilmasi.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:

En az 6n lisans mezunu olmak.
Universite mevzuati ve yazisma siiregleri hakkinda bilgi sahibi olmak.

Elektronik Belge Ydnetim Sistemi (EBYYS), ofis programlar1 ve temel bilgi islem uygulamalarini etkin
kullanabilmek.

Hazirlayan Sistem Onay1 Yururlik Onay:

Birim Kalite Temsilcisi Birim Sorumlusu Kalite Yonetim Kurulu




