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YAPTIGI iSLER

e Birim ile ilgili kurum i¢i ve kurum disi yazismalari yapmalk,

e Kurum disindan fiziksel olarak gelen resmi evraklarin Elektronik Belge Yonetim
Sistemine kaydedilerek ilgili birimlere zamaninda dagitimini saglamak,

o KEP adresi olmayan kurumlara gidecek evraklarin kayit, postalama, e-posta islemlerinin
yerine getirilmesini saglamak,

e Evraklann arsivlenmesi ile ilgili islemlerin diizenli bir bicimde yapilmasi ve arsiv deposu
kosullarinda saklanmasini saglamak,

e Birimi ile ilgili kurullarina girecek evraklari incelemek, giindemi hazirlamak ve kurul
kararlarinin yazilmasini ve dagitilmasini yapmalk,

e Kurul liyesi 6gretim iiyelerinin izin-gérevlendirme-rapor durumlarini ve gérev stirelerini
takip etmek,

Midiirliik ile ilgili cesitli evrak ve dokiimanlar1 hazirlamak,

Mudirliigiin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati stirekli takip etmek,

Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak,

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag esaslara goére yardimci olmak,

Faaliyet alami ile ilgili kendisine havale edilen veya istenen is ve isler ile

evraklarin/yazilarin geregini esgiidiimlii olarak yapmak, cevap yazilarin1 hazirlamak

(kurum igi-kurum dis1), paraflayarak ilgili tist yonetici/yoOneticilerin parafina/onayina

sunmak,

e Oncelikle bulundugu alanda olmak iizere Hijyen ve Sanitasyonun saglanmasl i¢in sorumlu
personelle iletisimde olmak, kurumun genelinde de Hijyen ve Sanitasyon konusunda
gerekli hassasiyeti gostermek,

e Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

e Ust yonetim ve Enstitii Sekreteri tarafindan verilen diger isleri is saghig1 ve giivenligi
kurallarina uygun olarak yapmalk,

e Ilgili personel, yukarida yazil olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun

olarak yerine getirirken Enstitii Sekreterine, Enstiti Miidiir Yardimcisina, Enstitii

Midiirine karsi sorumludur.
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