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YAGTIGI iSLER

o Elektronik Belge Yonetim Sistemi lizerinden ve fiziksel olarak gelen-giden evraklari
kaydetmek, havale edilen evraki ilgililere gondermek,

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

e imzalanan evraklann ilgili yerlere zimmet, posta, e-mail, faks ile gonderilmesini saglamak,

e Yonetim Kurulu toplanti glindemini hazirlamak ve iliyelere dagitilmasini saglamak,

e YoOnetim kurulunda raportorliik yapmak,

e Giindeme alinan evraklar1 Merkez Miidiiriine vermek, Kurul Kararlarin1 yazarak kararlarin
ekleri ile ilgili yerlere gonderilmesini saglamak,

e Merkeze ya da kisilere ait her tiirlt bilgi ve belgeyi korumalk, ilgisiz kisilerin eline gegcmesini
onlemek,

e Merkez Miidiriiniin onay1 olmadan Kkisilere bilgi ve belge vermekten kacinmak,

o Merkez personelinin izin /gorev/ rapor dontisii géreve baslama yazilarini takip etmek ve
hazirlamak,

e Biitlin gorevlendirmeleri, rapor, izin alan personeli, ise baslama tarihlerini Personel Daire
Baskanligi’'na bildirmek,

o Merkez ile ilgili raporlar1 hazirlamak, bunlar icin temel teskil eden istatistiki bilgileri tutmak,

¢ Yilsonlarinda arsivlenmesi gereken evraklar1 kaldirmak, siiresi dolanlar1 zamaninda imha
etmek ya da geri kazandirmak i¢in gtivenilir kuruluslara teslim etmek,

e Gorevleriileilgili faaliyetleri hakkinda iistiline bilgi vermek, sorunlari rapor etmek ve sistemin
daha saglikli isleyebilmesi i¢in gorevleri ile ilgili listlerine 6nerilerde bulunmak

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

e Bagh bulundugu yonetici veya list yoneticilerin, gorev alan ile ilgili verecegi diger isleri is
sagligi ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmalk,

e BUZEM Biiro Personeli, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken Miidiire kars: sorumludur.
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