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POZİSYONA DOĞRUDAN BAĞLI BİRİMLER VE POZİSYONLAR: 
 
GENEL FONKSİYON TANIMI: Üniversite üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; 
birimin tüm faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla çalışmalar 
yapmak, Üniversite Kalite Politikası ve Kalite Yönetim Sistemi çerçevesinde, meslek alanına giren konular ile 
ilgili yasa, yönetmelik ve meslek ahlak kurallarına uygun hizmet üretmek veya üretilmesini sağlamak, birim tüm 
iç ve dış yazışmalarını yapar ve arşivlenmesi için gerekli önlemleri almak.  
 
YETKİNLİKLER:  
 

 Lisans programı mezunu olmak 
 Yürütülen işlere ilişkin mevzuat hakkında bilgi sahibi olmak (tercihen) 

 Alanda en az 2 yıllık deneyime sahip olmak (tercihen) 

 
GÖREV VE SORUMLULUKLARI: 
 

 İlgili personel mevzuatlarını bilmek, değişiklikleri takip etmek ve arşivlemek,  
 Personel istihdamı sürecinde gerekli işlemleri yapmak.  
 Rektörlüğün kurum içi ve kurum dışı yazışmaları yapmak,  
 Birim yazışmaları ile ilgili dosyalama ve arşivleme işlerini yapmak,  
 Gelen giden evrakları kayıt altına alıp ilgili personele iletmek,  
 Birimi ile ilgili duyuruların yapılmasını sağlamak, 
 Bağlı bulunduğu birim yönetimi tarafından verilen tüm yazışmaları yapmak,  
 Afişlerinin gerekli yerlere asılması işlemlerini yapmak,  
 Görevi ile ilgili süreçleri Üniversitemiz Kalite Politikası ve Kalite Yönetim Sistemi çerçevesinde, kalite 

hedefleri ve prosedürlerine uygun olarak yürütmek,  
 Bağlı bulunduğu yönetici veya üst yöneticilerin, görev alanı ile ilgili vereceği diğer işleri iş sağlığı ve 

güvenliği kurallarına uygun olarak yapmak.  
 
BAĞLILIKLAR: İnsan Kaynakları Direktörü, Genel Sekreter 
 

Tebellüğ Eden Onay 
Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum, 

yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ederim. 
… / … / 20.. 

 
 
 
 
 

Adı-Soyadı  
İmza 

… / … / 20.. 
 
 
 

Adı-Soyadı  
İmza 
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