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

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

e  Yazi igleri biriminin tiim is ve islemlerinin planlanmasi ve koordine edilmesi.

e Gelen ve giden evraklarin kaydinin ve sevkinin denetlenmesi.

e Resmi yazigmalarin usul ve esaslara uygunlugunun kontrol edilmesi.

e EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) islemlerinin yurutiilmesi ve kontrol edilmesi.
e Yaz lslerine ait arsiv diizeni ve evrak saklama planinin yonetilmesi.

e Yaz lsleri personeline gérev dagiliminin yapilmasi ve is takibinin saglanmasi.

e Yaz Isleri siireglerine dair tist yonetime bilgi ve rapor sunulmasi.

e Birimler arasi yazisma koordinasyonunun saglanmasi.

e Gizli veya kisisel veri i¢eren evraklarin giivenliginin saglanmasi.

e Yazi isleriyle ilgili teknolojik altyap1 ve sistemlerin etkin kullaniminin saglanmast.

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 Yurirlik Onay:

Birim Kalite Temsilcisi Birim Sorumlusu Kalite Yonetim Kurulu




