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Birim Ad1 Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi
Yaz Isleri Sorumlulugu
Alt Birim Ad1

Gorev Unvan

Idari Personel

Gorevin Bagh Oldugu
Unvan

Miidiir

Astlar

(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlar)

Vekalet/Gorev Devri

Gorev Alan1 / Gorevin Kisa
Tanimi

Nevsehir Hac1 Bektas Veli Universitesi {ist yonetimi tarafindan
belirlenen ilke ve amaglara uygun olmak suretiyle Merkez
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun yiiriitiilmesi
amaciyla Merkez i¢i ve Merkez dis1 yazismalari ve arsivler i¢in gerekli
islemleri yapmak.

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

o Elektronik Belge Yonetim Sistemi tizerinden gelen-giden
evraklar1 kaydetmek, havale edilen evragi ilgililere gondermek

e Gorev alan1 ve Merkezin personel ile ilgili yazigmalarinin
diizenlenmesi, takip edilmesi, dosyalanmasi ve arsivlenmesi
faaliyetlerini yiirtitmek

o Imzalanan evraklarin ilgili yerlere zimmet, posta, e-mail, faks
ile gonderilmesini saglamak

e Yonetim Kurulu toplant1 giindemini hazirlamak ve iiyelere
dagitilmasini saglamak

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

e Merkeze ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak,
ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek

e Yazigsmalarin kisa, anlasilir ve hatasiz olmasina 6zen gostermek

o Birimlerden gelen evraklari kontrol ederek almak, hatali
olanlar1 geri gébndermek

e Merkez personelinin izin, gorev, rapor doniisli gdreve baslama
yazilarin takip etmek ve hazirlamak

e Biitiin gorevlendirmeleri, rapor, izin alan personeli, ise baglama
tarihlerini Personel Daire Bagkanligina bildirmek

e Merkez ile ilgili raporlar1 hazirlamak, bunlar i¢in temel teskil
eden istatistiki bilgileri tutmak




T.C.

NEVSEHIR HACI BEKTAS VELI UNIiVERSITESI
Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi

YAZI iSLERi SORUMLUSU iDARI PERSONEL GOREV

TANIMI

Dok. No: GT/MRK.
NUZEM/07

ilk Yaymn Tar.: 18.07.2023

Rev. No/Tar.: 19.03.2025

Sayfa2/4

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

giivenilir kuruluglara teslim etmek

Gorevleri ile ilgili faaliyetleri hakkinda {istline bilgi vermek,
sorunlari rapor etmek ve sistemin daha saglikli isleyebilmesi
icin gorevleri ile ilgili Gistlerine 6nerilerde bulunmak yaptirmak

Yazilar1 paraf etmek

Ilgililerden (Akademik ve Idari Personel) gerekli belgeleri talep

etmek
Yetkileri e Merkez ile ilgili yazilar1 teslim almak ve tutanaklari imzalamak
Temel Teknik Yonetsel
o Faaliyetlerin
657 sayili Devlet stirdiiriilebilmesinde
Memurlari gerekli araglar Karar verme ve
Kanunu’nda kullanma sorun ¢dzme
Yetkinlik Diizeyi belirtilen genel e Gorevin niteliklerine sahip
niteliklere sahip gerektirdigi olmak
olmak niteliklere sahip
olmak
e Analiz yapabilme
» Bilgisayar ve internet kullanimi
o Ogzel bilgileri paylasmama
e Degisim ve gelisime acik olma
e Diizgiin diksiyon
e Diizenli ve disiplinli calisma
o Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilime1
o Empati kurabilme
o Etkin yazili ve sozlii iletisim
Gorev Icin Gerekli e Hizli diistinme ve karar verebilme

Beceri ve Yetenekler

Hosgoriili olma
Ikna kabiliyeti
Degisim ve gelisime agik olma
Planlama ve organizasyon yapabilme
Sorun ¢ozebilme
Sorumluluk alabilme
Temsil kabiliyeti
Ust ve astlarla diyalog
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Diger Gorevlerle Iliskisi

e 657 sayil1 Kanun
e 2547 sayili Kanun
Yasal Dayanaklar e 5018 sayili Kanun
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YAZI iSLERi SORUMLUSU iDARI PERSONEL GOREV
TANIMI

TEBLIiG EDEN

Dr. Ogr. Uyesi Gokge BECIT
Merkez Miidiirii

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No Adi-Soyadi Tarih Imza
1. Bilg. Islt. Giiltekin KURUCU 19.03.2025

* Bu kisim onay isleminden sonra tebelliig eden kisi/kisiler tarafindan tarih atilarak imzalanacaktir. imzali dokiimanlar
birimler tarafindan kendi arsivlerinde muhafaza edilecektir.

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "Nevsehir Universitesi Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.



