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Sayfal/l
GOREV ADI Yazi igleri Sorumlulugu
UNVANI Yazi Isleri Sorumlusu

GOREVIN KISA TANIMI

Yuksekokula gelen evraklarin kayitlarini yapar, st yoneticinin direktifleri dogrultusunda ilgili birime sevk
eder ve Ust yoneticinin talep ettigi tim yazismalari hazirlar.

BAGLI OLDUGU UST
YONETICi/'YONETICILER Yiksekokul Sekreteri, Miidur

KENDISINE BAGLI KADROLAR | -

GOREVDE OLMADIGI ZAMAN
YERINi ALACAK
KiSi/YETKILERI

Goreve haiz Yuksekokul Sekreterinin uygun gordigu idari personel

e 657 sayll Devlet Memurlari Kanunu'nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak
e Gdrevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak

GOREV iGiN GEREKLI BECERI
VE NITELIKLER

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

1. Akademik ve idari konularda kurum ici ve kurum digi yazismalari ylritmek,

2. | Yiiksekokul kurul ve yonetim kurulu kararlarini yazmak,

3. | Arsiv diizenini mevzuat hikkimleri dogrultusunda saglamak,

4. | Bagh bulundugu sireg ile Ust yonetici /yOneticileri tarafindan verilen diger is ve iglemlerin
yapilmasindan sorumlu olmak.

GOREVIN YERINE GETIRILMESINDE KULLANILAN YAZILIMLAR,
ARAGLAR VE YETKI

SISTEM ADI YETKIiSI

UBYS-EBYS Elektronik Belge Yonetim Sistemi

5070 sayili Elektronik Imza Kanunu cergevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmus olup, giincelligi
elektronik ortamda "istanbul Medeniyet Universitesi Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip
edilmelidir.




