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lBırimin faaliyetlerini sevk ve idare etmek, birim içi ve birimler arası koordinasyonu sağlamak

--------J~'~~!~!!--------i----------------------------------.-------------------.-----------._-------------.-------------------------------------
:Birim ıeşkilaıım oluşturup. personeli en iyi şekilde yetiştirerek Oniversitemizde eğitim ögretim temsil hizmeılerini
!yürütillmesinde işlem gören faaliyeılerin yilrütülmcsi sürecine dahil her türIii evrakıbelgel gönderinin kabulü. kaydı ve birimler

GÜRI-:\'İ\ A.\Iı\C1 !dagllllmasl; giden evrakın hazırlanması, gönderilmesi, dagıtılması konularında hizmette verimliliği artırarak. iş ve işlemlen
ıUAltmak. al..ışı h1Llandınnal.. burokraıi\.; işlemleri sadeleştirerel.. daha az r..aman ve emekle daha çok üretim yapmak.

GÜRE\' n:
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!- Bilgi Edinme Birimi ilc ilgili tum iş \e işlemkri koordine eımek,
!- Birim amiri tarafından verilecck işlen koordine cımek
ı-Gorevi gereği edindigi kişisel verileri korumak.
1-ISG ile ilgili iş ve işlemleri koordıne etmek.
i -Müze Birımi ile ilgili iş ve işlemleri koordine etmek,
ı-Basın Biriminin iş ve işlevişini takıp eımek.! .

YETKil.ERi

,
:- Birim personeline izin vennek
l- Birimce h:uırlanan evraka ımza'parafatmak, evrakı üst makama arz etmekl- Birime gelen evrakı çalışan personele görev tanımlarına göre dağıımak
: - Birim personeline göre\' wnnd.
:- Birimi temsil etmekl- EBYS'de Univwsitemize ilişkin verileri gonne. }'uıııa vc sevk idare yetkisi

- 2547 Sayılı Kanunu ve buna bağlı düzenlemeler
- 657 Sayılı Kanun ve buna bağlı dOzcnlemeler
-6698 Sayılı Kişisel Verilcrin Korunması Kanunu
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, .L° Ilgili "anun. yönetmelik vc me\'zuata hakimıyet \'e bilgiyi günccl tutma
iO Ileri di.l7cy yazılı ve sözlü iletişim ve mlV..akere :o'eıcncgi
tO Sorun çözme, sonuç odaklı muhakerne yeıcnegi
:' Osl ve astlarla dialog gelıştinnc yeteneği
:0 Hoşgtırürluluk
;. Yönl."ıim kabıliv'eti ve liderlik vasfı
1. Sözlü ve yazılı ifade yet •••ncği
l. Proje uygulama \e yönetme vasfı, ..
: - Planlama ,-e organl7.asyon bcccrısi
: - Yoğun tl."mpoda çalışabıımı:i- DUzenli V'C dısiplinli çalışma

Bu dokLimam.la açııdanan gorev tammımı okudum, (jorevımı burada bchrtilcnl0:"oiA"I.ı\Y,\:"oi
kapsamda yerine geıınneyi kabul ediyorum

Ad-Soyad . Muhammed TAN
Imza

Tarih :05/202.ı
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