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AUFGABEN und ZUSTANDIGKEITEN

Regelmaflige Uberpriifung des EBYS - Moduls (Elektronisches
Dokumentenmanagementsystem), Verfassung der Briefe und deren Anlagen im
Rahmen Thres Aufgabenbereichs, Organisierung der Schaubilder/Formulare zu
organisieren, Klassifizierung der ein- und ausgehenden physischen Briefe und deren
Eintragung ins Register und deren Archivierung

Ermittlung und Bereitstellung des Bedarfs an Lehrmitteln in den Klassenzimmern
Ermittlung des wochentlichen Berichtes fiir bewegliches Vermogen innerhalb des
Stockwerks der Rechtswissenschaftlichen Fakultit als Beauftragter der
Registrierstelle und Durchfiihrung aller beweglichen Transaktionen durchzufiihren.
Regelmafdige Kontrolle des Stockwerks der Juristischen Fakultat im
Fakultitsgebdude, Unterrichtung der zustidndigen Stellen zur Behebung der
festgestellten Mangel und Weiterverfolgung.

Als Beauftragter fiir bewegliches Vermogen erstellt er bei Bedarf Berichte fiir den
Beauftragten fiir die Registrierung von beweglichem Vermégen, um bewegliche
Transaktionen in den entsprechenden Registrierungssystemen fiir bewegliches
Vermogen durchzufiihren.

Falls die in den Referaten verwendeten Ausriistungsgegenstiande angeordnet oder
verlegt werden, neue Ausristungsgegenstande hinzugefiigt oder aus dem Bestand
entfernt werden, sind die moglichen Anderungen der Zulassungsstelle fiir
bewegliche Sachen zu melden.

Bereitstellung von Verbrauchsmaterial, Wartung und Reparatur der in den
Einheiten verwendeten Gerate.

Die Priifungsunterlagen zu vervielfaltigen und aufzubewahren und sie den
Dozenten auf Anfrage zusammen mit den Priifungswiirfeln zur Verfiigung zu stellen.
Entgegennahme und Archivierung der Protokolle von Zwischen- und
Abschlusspriifungen sowie aller anderen Priifungen.

Durchfiihrung von Verfahren zur Ubermittlung, Zustellung und Abholung von
Dokumenten sowie zur Archivierung von Dokumenten.

Wahrnehmung sonstiger Aufgaben, die von den hoheren Fiihrungskraften
zugewiesen werden.

Vorausgesetzt, dass Ihre Hauptaufgaben bei Ihnen verbleiben; Unterstiitzung bei der
Ausfiithrung von Arbeiten/Aufgaben, fiir die anderes Personal zustdndig ist, wenn
Beamter Mustafa SEZER aus rechtlichen Griinden von seinem Dienstort abwesend ist.
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