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PERSONEL HAKKINDAKI BILGILER

UNVAN 4/D Surekli isci Blro Personel
SINIF Egitim ve Ogretim Hizmetleri
UST POZISYON 4/D Siirekli isci Bliro Personel
AST POZISYON Idari Personel

VEKALET EDEN POZISYON 4/D Stirekli isci Bliro Personeli
VEKALET EDILEN POZISYON 4/D Stirekli isci Biro Personell

GOREV HAKKINDAKI BILGILER

EGITIM BILGILERI

Lisans mezunu

POZISYONUN GEREKTIRDIGI DENEYIM

Gorevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak vb.

POZISYONUN GEREKTIRDIGI NITELIKLER

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yuksek Ogretim Kanunu'nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak, sorun ¢ézme niteliklerine sahip olmak. Microsoft
Ofis Uygulamalari ve Elektronik ortamda Resmi Yazigmalar yapmak v.s.

POZISYONUN GEREKTIRDIGI YETKINLIK

Ofise gelen kisilerle ikili liskiler Kurma, Yenilikcilik ve lletisim Becerilerine Sahip Olma vb.

GOREVIN KISA TANIMI:

gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yurutulmesi amaciyla ¢aligmalar yapar.

GOREVLERI:

O 0O NdNOO UV & UWNM

YETKILERI:
1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak,

2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

BILGl| KAYNAKLARI:

1. Ubys yazismalariyla ilgili ydnetmelik.
2. Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi.

3. Yurticinde ve Disinda Gorevlendirmelerde Uyulacak Esaslara Iligkin Yonetmelik,

EN YAKIN YONETICISI: Koordinator

SORUMLUK: Yukarida yazili olan bitun bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak is ve islemleri yerine

getirirken, Dis lliskiler Koordinatoriine karsi sorumludur.

Sorumlu Pers

ONAYLAYAN
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Muhammet O

. Koordinatorligin talep edilen kurum ici ve disi UBYS yazismalarini ve takibini yapmak,
. Koordinatorligin 1slak imzalarin takibini yapmak,

. Koordinatorlligin giden ve gelen kargo takibini yapmak,

. Koordinatorin verdigi gorevleri yapmak,

. Goreviyle ilgili evrak, esya, ara¢ ve geregleri korumak ve saklamak,
. Koordinatorligin Prosedirlerinin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek,
. Birim arsiv hizmetlerini yuritmexk,
. Koordinatorligimuze gelen kisilerle iletisime gecerek genel bilgiler vermek, ilgili birime yonlendirme yapmak,

. Koordinatorltgin politika ve stratejilerinin belirlenmesi yontnde gerekli ¢aligmalarin yapiilmasinda yardimci olmak.

Koordinatorligun misyonu ve vizyonu dogrultusunda egitim ve ogretimi gergeklestirmek igin

Dis iliskiler Koordinatorii
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