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Birimi

Yazi isleri ve Arsiv Sube Midirliga

Kadro Unvani

Santral Gorevlisi

Bagli Bulundugu Unvan

Sube Mudiird

Gérev Yetki ve Sorumluluklari

Universite genelinde birimlerden cegitli iletisim yontemleri (Telefon, faks, e-
mail, SMS...) ile gelen talepleri (Bilgilendirme, teknik destek, sikdyet...) almak,
cevaplamak veya ilgili bélime iletmek,

Goriismeleri diizenleyerek, yetkililerle yapilmasi gerekli goriilen goriismeleri,
birimin zaman ve is durumlarini da dikkate alarak planlamak, emre gore
goriismeleri yiritmek,

Yéneticinin yazili ve sozlii direktiflerinin ilgili kisi ve birimlere iletilmesini
saglamak, '
Biiro makinalarini kullanmak,

Gérevlerinden dolayi Yazi Isleri ve Arsiv Hizmetleri Sube Miidiiriine karsi
sorumludur.

Bagh oldugu prosedir ile st yénetici/ yoneticileri tarafindan verilen diger
isleri ve islemleri yapmak,

Gorevin gerektirdigi nitelikler

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen sartlari saglamis olmak
En az lise veya dengi bir okuldan mezun olmak,
Diizenli, glivenilir ve dikkatli olmak,

Hizli, tempolu ve disiplinli calismaya yatkin ve is birligine acik olmak,
Toplam kalite anlayigina sahip olmak.
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