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Adi Soyadi Durdane AKKAS
Gorev Unvam  Bilgisayar isletmeni
Birimi Sirekli Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi

Bagh Bulundugu Yonetici Dr. Ogr. Uyesi Hiiseyin KAYGIN
Yoklugunda Vekalet Edecek Gorevlendirilecek Diger Personel
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YAGTIGI iSLER

Elektronik Belge Yonetim Sistemi ilizerinden ve fiziksel olarak gelen-giden evraklari
kaydetmek, havale edilen evragi ilgililere gondermek,

Gorev alan1 ve Merkezin personel ile ilgili yazismalarinin diizenlenmesi, takip edilmesi,
dosyalanmasi ve arsivlenmesini faaliyetini ytliriitmek,

Imzalanan evraklarin ilgili yerlere zimmet, posta, e-mail, faks ile gonderilmesini saglamak,
Yonetim Kurulu toplanti glindemini hazirlamak ve iiyelere dagitilmasini saglamak,

Yonetim kurulunda raportorliik yapmak,

Giindeme alinan evraklar1 Merkez Miidiiriine vermek, Kurul Kararlarini yazarak kararlarin
ekleri ile ilgili yerlere gonderilmesini saglamak,

Merkeze ya da Kkisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumalk, ilgisiz kisilerin eline gecmesini
onlemek,

Merkez Miidiirtiniin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge vermekten kaginmak,

Merkez personelinin izin /gorev/ rapor doniisii goreve baslama yazilarini takip etmek ve
hazirlamak,

Biitiin gorevlendirmeleri, rapor, izin alan personeli, ise baslama tarihlerini Personel Daire
Baskanligi'na bildirmek,

Merkez ile ilgili raporlar1 hazirlamak, bunlar i¢cin temel teskil eden istatistiki bilgileri tutmalk,
Y1l sonlarinda arsivlenmesi gereken evraklar1 kaldirmak, siiresi dolanlar1 zamaninda imha
etmek ya da geri kazandirmak i¢in giivenilir kuruluslara teslim etmek,

Acilacak olan egitim programlarinin duyurulmasi icin gerekli bilgileri teknik personele
vermek,

Acilacak olan egitim programlarinin ilani igin yazili ve gorsel basin organlari ile goriismek,
Egitim programlari ile ilgili tiim bilgileri katihmcilara telefon/sms/e-mail yolu ile iletmek,
Egitimin ders programini diizenlemek ve takip etmek,

Egitim programlarinin materyallerinin ¢cogaltilmasini ve dagitilmasini saglamak,

Egitim programi sonunda basarili olan katilimcilara basar1 belgesi/sertifika, basarisiz olan
katilimcilara ise katilim belgesinin diizenlenmesini ve basilmasini saglamak,

Egitim programu ile ilgili belgeleri imza karsiliginda kisilere teslim etmek,

Gorevleri ile ilgili faaliyetleri hakkinda iistiine bilgi vermek, sorunlari rapor etmek ve sistemin
daha saglikli isleyebilmesi icin gorevleri ile ilgili {istlerine dnerilerde bulunmak,

Merkez Yonetiminin vermis oldugu, hizmet alanina giren konularda kendisine verilen
gorevleri kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢er¢evesinde yapmak,
Gelen-giden evraklarin ve resmi yazismalar1 yapmak, Miidiiriin veya Midiir Yardimcisinin
onayina sunmak,

Kendisine havale edilen yazilar1 ve diger islemleri usuliine uygun bi¢cimde ve zamaninda
sonug¢landirmak, 6nerilerde bulunmak,

Periyodik olarak yapilmasi gereken islemleri gergeklestirmek,

Merkez ile ilgili durumlarda her tiirlii (telefon, faks, e-posta vs.) iletisimin saglanmasina
yardimci olmak,
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"Aydinhk Yarinlara”

26. Ofis arac gereclerini kullanabilmek ve gerektiginde bakim ve tamirini yaptirmak, kirtasiye
ihtiyaclarini karsilamak,
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