BiRiMi DIS iLiSKiLER KURUM KOORDINATORLUGU

GOREVI YAZI iSLERI GOREVLISI

A- iSE iLiISKIN BILGILER

isin Kisa Tanimi

Universitemiz Uist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin gerekli tim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritilmesi amaciyla i¢ ve dis yazismalari
yapar ve arsivler icin gerekli islemlerini yapar.

Gorev ve Sorumluluklar

- Gorev alanina giren yazismalari kontrol etmek.

- Birim disl yazismalari yapar ve arsivler.

- GUnlG ve sireli evraka zamaninda cevap vermek,

- Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Amirlerine karsi sorumludur.

- Birimde yurdtilen gorevlere ait tlim yazismalari EBYS Sistemi lizerinden veya elden yapmak.

Yetkiler

-Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak
-Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirll arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

ilgili Mevzuat

657 sayil Devlet Memurlari Kanunu.
-2547 sayili Kanun
- Universitenin teskilat yapisi ve gérevleri.

B- ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

Gerekli Ogrenim Diizeyi Ve Bolimii

Lise

Gerekli Mesleki Egitim, Sertifikalar ve Diger Egitimler

- 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
- En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
- Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Gerekli Yabanci Dil Bilgisi ve Diizeyi

Gerekli Hizmet Siiresi




