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POZiSYONA DOGRUDAN BAGLI BiRIMLER VE POZiSYONLAR:

GENEL FONKSIYON TANIMI: Universite iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
birimin tiim faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar
yapmak, Universite Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde, meslek alanina giren konular ile
ilgili yasa, yonetmelik ve meslek ahlak kurallarina uygun hizmet tiretmek veya iiretilmesini saglamak, birim tiim
i¢c ve dis yazismalarini yapar ve arsivlenmesi icin gerekli 6nlemleri almak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

o Ilgili personel mevzuatlarin bilmek, degisiklikleri takip etmek ve arsivlemek,

e Personel istihdamui siirecinde gerekli islemleri yapmak.

e  Rektorliigiin kurum i¢i ve kurum disi yazismalari yapmak,

e Birim yazismalar ile ilgili dosyalama ve arsivleme islerini yapmak,

e Gelen giden evraklari kayit altina alip ilgili personele iletmek,

Birimi ile ilgili duyurularin yapilmasini saglamak,

Bagli bulundugu birim y6netimi tarafindan verilen tiim yazismalar1 yapmak,

Afislerinin gerekli yerlere asilmasi islemlerini yapmak,

Gorevi ile ilgili stirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yénetim Sistemi cercevesinde, kalite

hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak ytiriitmek,

e Bagl bulundugu ydnetici veya iist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is saghg: ve
giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak.
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