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GOREV VE SORUMLULUKLARI

EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) modiiliinii diizenli olarak kontrol ederek,
goreviniz dahilindeki yazilar1 ve eklerini yazmak, cizelgeleri/formlar1 diizenlemek,
gelen/giden fiziki yazilar1 kayda girerek tasnif edip denetime hazir halde arsivlemek.
Gorev alaniniza ilgili konularda gerekli veri hazirligi yaparak imzaya sunmak tizere
yazisma metinlerini hazirlamak.

Akademik ve idari personelin ilk/yeniden atanma, kadro, izin, rapor ve diger 6zliik
islemlerini takip etmek, islemlerini ytiriitmek.

Personelin taleplerini isleme almak, gerektiginde tist makamlara bildirerek siireci
sonuc¢landirmak.

Yurtigi/yurt dis1 gérevlendirme yazilarini yazmak ve onaylatmak, gorevlendirme/izin
donts tarihlerini, gérevden ayrilma/baslama gunlerini takip etmek, gerektiginde
amirlerini bilgilendirmek.

Personelle ilgili her tirli bilgi, belge, istatistik verilerini hazir bulundurmak,
gerektiginde dosyalayip arsivlemek.

Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu, Akademik Kurullar, Disiplin Kurullar
toplant1 duyurularin1 yapmak, toplanti mekanini diizenlemek ve alinan kararlari
imzalatip ilgili birimlere/kisilere iletmek ve arsivlemek.

Ust yoneticiler tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Asli gorevleriniz uhdenizde kalmak sartiyla; Bilgisayar isletmeni Cagla CEYLAN'In
yasal bir nedenle gorev yerinde bulunmadig giinlerde, sorumlu oldugu is/gorevleri
yuriitmek.
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