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Yaz lsleri
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Bilgisayar Isletmeni

Bagh Oldugu | Genel Sekreter

Birim Yoneticisi

Yerine Vekalet | Memur

Edecek Kisi

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

Kurum ici ve kurum disi yazismalari yapmak,

Personelin saglik raporlarini Universite Bilgi Yonetim Sistemine (UBYS) yiiklemek
ve ilgili birimlere géndermek,

isci cizelgelerinin hazirlanmasi ve takip siirecini yiritmek,

ilgili birimler tarafindan Universite Yénetim Kurulu/Senato’ya sunulmak Uzere
gonderilen evraklari diizenleyip toplantiya hazir hale getirmek,

Universite Yénetim Kurulu/Senato toplantisi ile ilgili sunum dosyasi hazirlamak,
Universite Yénetim Kurulu/Senato toplantisi sonrasi alinan kararlari hazirlamak,
dosyalamak ve onaylanan kararlarin ilgili birimlere génderilmesini saglamak,
Universite Yonetim Kurulu/Senato toplanti tutanaklarini diizenlemek, tutanaklarin
paraf ve imza slreglerini takip etmek,

Genel Sekreterlik tarafindan dizenlenen toplantilar icin gerekli hazirliklari yapmak,
CIMER sistemi lizerinden gelen basvurularin Universite Bilgi Yonetim Sistemine
(UBYS) kayit islemlerini gerceklestirip, Bilgi Edinme Birim Baskanina sistem
Gzerinden géndermek,

Bilgi Edinme Birim Baskaninin talimati dogrultusunda CIMER basvurularinin ilgili
birimlere gonderilmesi icin gerekli yazismalari yapmak ve birimlerden gelen
cevaplari CIMER sistemine yiiklemek,

Bilgi Edinme Birimine dilekge veya e-posta yoluyla gelen basvurulari Universite
Bilgi Yonetim Sistemine (UBYS)'ne kayit islemlerini gergeklestirip, Bilgi Edinme
Birim Baskanina sistem (zerinde gondermek, Birim Baskaninin talimat
dogrultusunda basvurularin ilgili birimlere gonderilmesi icin gerekli yazismalari
yapmak ve birimlerden gelen cevaplari kisilere iletmek,

Genel Sekreterlik Birim i¢ Degerlendirme Raporunu hazirlamak ve KiDR sistemine
yuklemek,

Genel Sekreterligin talimati dogrultusunda web sayfasindaki degisiklikleri yapmak,
Genel Sekreterligin talimati dogrultusunda anket sistemi Uzerinden anket
diizenlemek ve takip slirecini ylritmek,
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ihtiya¢ duyulmasi durumunda kurum disindan gelen evraklarin Universite Bilgi
Yénetim Sistemine (UBYS) kayit islemleri yapmak,

ihtiyac duyulmasi halinde postaya verilmek iizere evrak hazirlama siirecini
yuritmek,

Tebligatlarin Universite Bilgi Yonetim Sistemine (UBYS) kayit islemlerini yapmak,
Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcilari ve Sube Mudurinin verecegi diger
isleri yapmak.

1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
Gorevin 2. Gorevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak,
Gerektirdigi 3. Gorevi takip ve neticelendirme sorumlulugunu tasimak.
Nitelikler
1. 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu
2. 2547 sayil Yiksekdgretim Kanunu
3. 124 sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlari idari Teskilati
Yasal Dayanak Hakkinda Kanun Hikmiinde Kararname
ilgili Personel Birim YOneticisi

Tarih

Tarih

Unvani Adi Soyadi

Unvani Adi Soyadi

imza

imza

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Seyma Golak
Kalite Dokiimantasyon Sorumlusu
Genel Sekreterlik Kalite
Dokiimantasyon Sorumlusu

Meral Akyliz
Genel Sekreterlik Sube Miduri

Prof. Dr. Ufuk Téman
Genel Sekreter V.

Bu belge, guivenli elektronik imza ile imzalanmistir.

Belge Dogrulama Kodu: FE9CEE3 Belge Takip Adresi: https:.//www.turkiye.gov.tr/trabzon-universitesi-ebys




