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GOREVIN KISA

Biiro igerisinde ki is ve islevigler
TANIMI i

Bilgisayar girisleri saglama. giinlik yazigmalar avarlama. arsivleme. raporlama gibi isleri yiiritme ve ilgili

GOREVINANACT kurum/kuruluslarla baglanti kurma

1. Bilgisayar veri girisleri saglama
12, Giinliik vazismalari ayarlama
3. Arsivleme
GOREV VE 4, Raporlama
SORUMLULUKLARI i5.11gili kurum/kuruluslarla baglanti kurma
6. Yonetici ¢alngma programinin yapilmasi, takvim olusturma ve takibi
7.Amir tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak
8-Gorevi geregi edindigi kisisel verileri korumak.
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YETKILERI E(ienel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimeilarinin verdigi gérevleri yapmak.
1
1
1.Gerekli mevzuat konusunda bilgi sahibi olmak
a) 5018 sayih Kanun ve buna bagh diizenlemeler
b) 657 sayih Kanun ve buna bagh diizenlemeler
Bilgi ¢) Yiiksekdgretim Mevzuati
i d)EBYS
i ¢) Imza ve belge yonetimi yonergesi
: ) 6698 Sayih Kisisel Verileri Korunmasi Kanunu
is —ANANUR dUSunehime

T
GEREKLILIKLERI 2. Analiz yapabilme
3. Sorun ¢izme
4. Muhakeme yapabilme
i ) 15. Sonug odakh olma
Beceri ve Yetenekler ,, . 5 g v
6. Diizenli ve disiplinli calisma
i 7. Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimel
8. Miizakere edebilme

Bu dokiimanda ag¢iklanan gérev tammimi okudum. Gérevimi burada ONAYLAYAN

belirtilen kapsamda yerine getirmeyikabul ediyorum.
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