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Temel Gorev Ve Sorumluluklan

1-

10

Koordinatorlik Genel Evrak Sorumlulugu. EBYS Sisteminde gelen ve giden evrak iglerine ait
uygulamalarin takibini yapmak

Engelli 6grencilerin egitim, sosyal ve fiziksel ihtiyaclarini dinlemek, kaydetmek ve sorunlarini ¢gézmek
icin gerekli takibi yapmak.

Maddi gui¢ligu bulunan engelli 6grencilerin burs imkanlari konusunda yardimci olmak.

Web sayfasi birim sorumlusu(web sayfasinda yapilacak
duyurular,etkinlikler,gtincellemeler,bilgilendirmeler yapmak)

Birimimiz e-posta adresinin takibi.

Birimimiz WhatsApp kanalindan etkinlik duyurulari yapmak.

Gunlik ve diger yazilarin takibini yapmak, cevap yazilarini yazmak, gerekli hallerde personele teblig
etmek.

Erisebilirlik calismalarinin takibini yapmak.

Birimimiz de olusabilecek arizalari bildirmek.

Universitemiz Birimlerinden gelen ilgili olurlari yazmak ve takip etmek

11- Yilsonlar itibariyle arsivlenecek evraklari uygun kosullarda arsivienmesi ve siresi dolan evraklarin imha

12

is ve iglemlerini yapmak
Universitemiz ve Birimimizce diizenlenecek etkinliklerde gérev yapmak

Gorev Igin Gerekli Beceri ve
Yetenekler

- EBYS (Elektronik Belge Ydonetim Sistemi) ve benzeri dijital belge sistemlerini etkin kullanabilme,

- Resmi yazigma kurallarina ve evrak siireglerine hakim olma, diizenli ve dikkatli calisma aligkanligina sahip
olma,

- Personel 6zliik isleri, izin iglemleri ve arsivleme konularinda deneyim sahibi olmak,
- Sozlii ve yazili iletisim becerileri giiclii, gerektiginde tebligat islemlerini dogru sekilde yiiriitebilmek,
- Kurum i¢i koordinasyona agik, ekip caligmasina yatkin ve sorumluluk bilinciyle hareket edebilmek.

Géorevi ile Ilgili Mevzuatlar

— 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

-  Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
—  Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) Uygulama Y6nergeleri

- Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y6netmelik

- Yiiksekogretim Kurumlari idari Personel Norm Kadro flke ve Standartlari
- llgili Universitenin i¢ Yonergeleri, Usul ve Esaslari

Diger Gérevlerle iligkisi




