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GOREVIN KISA

TANIMI Birimin faaliyetlerini sevk ve idare etmek, birim i¢i ve birimler arasi koordinasyonu saglamak
A i

- —

Birim teskilatim olusturup, personeli en iyi sekilde yetistirerek Universitemizde egitim ogretim temsil hizmetlerinin|
viritilmesinde iglem goren faalivetlerin yoratalmesi siirecine dahil her turli evrak/belge/ gonderinin kabuli, kayd: ve birnmlere|
dafiulmasi; giden evrakin hazirlanmasi, génderilmesi, dagitilmasi konularninda hizmette verimliligi artirarak, is ve iglemleri
azaltmak, akisit hizlandirmak burokratik islemlen sadelestirerek daha az zaman ve emekle daha ¢ok iiretim yapmak.

GOREVIN AMACI

* Bilgi Edinme Birimi ile ilgili tum iy ve islemleri koordine etmek,
“‘ Birim amiri tarafindan verilecek isleri koordine etmek.

GOREV VE i"Q(&revi geregi edindigi kisisel verileri korumak.
SORUMLULUKLARI {*ISG ile ilgili 15 ve islemlen koordine etmek,
*Miize Binnmi ile ilgili 15 ve iglemlen koordine etmek,
*Basin Biriminin 1§ ve igleyisini takip etmek.

* Binim personeline 1zin vermek

* Birimce hazirlanan evraka imza/paraf atmak, evraki tst makama arz etmek
* Birime gelen evraki galisan personele gorev tammlarina gore dagitmak

* Birim personeline gorev vermek

* Binimi temsil etmek

* EBYS'de Universitemize iliskin verileri gorme, yazma ve sevk idare yetkisi

YETKILERI

- 2547 Sayili Kanunu ve buna bagh dizenlemeler
- 657 Sayili Kanun ve buna bagh diizenlemeler
-6698 Sayih Kigisel Verilerin Korunmasi Kanunu

Bilgi

« llgili kanun, vonetmelik ve mevzuata hakimiyet ve bilgiyi gincel tutma
» lleri duzey vazili ve sozlii iletisim ve mizakere yetenegi
* Sorun gozme, sonug odakli muhakeme yetenegi

= Ust ve astlarla dialog gelistirme yetenegi

» Hoggorirlulok

* Yonetim kabiliveti ve liderlik vasfi

* Sozlu ve yazili ifade yetenegi

+ Proje uygulama ve yonetme vasfi

* Planlama ve organizasyon becerisi

* Yogun tempoda ¢alisabilme

* Diizenli ve disiplinli ¢aligma

IS GEREKLILIKLERI

Beceri ve Yetenekler

Bu dokimanda agiklanan gorev tammimi okudum. Gorevimi burada belirtilen ONAYLAYAN
kapsamda verine getirmeyi kabul edivorum.
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