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KADRO VEYA POZISYONUN
BIRIMIi/ALT BIRIiMI Siirekli Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi
STATUSU Idari Personel
GOREVI Evrak Kayit Sorumlusu
BAGLI BULUNDUGU YONETICi Merkez Miidiirii/Genel Sekreter/Rektor
A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BILGILER
GOREV/ISIN KISA TANIMI

Yaz Isleri/Evrak Kayit

-Stirekli Egitim Uygulama ve Arastirma Miidiirliigliniin kontrol ve koordinesinde, Merkez yonetim ve idari
birimlerinin yiiriittikkleri hizmet siireclerinde ihtiya¢ duyulan bilgisayar programlarinin, yazilimlarin ve otomasyon
¢ozlimlerinin kullanacagi veri tabanlarinda kullanilacak bilgileri kontrol etmek ve veri girisi yapmak yoluyla bilisim
destegi sunmak;

-Merkez faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun yiiriitiilmesi amaciyla Merkez ici ve dis1 yazigmalari
yapmak, gelen ve giden evraklar1 Belgenet sistemine girmek ve arsivler igin gerekli islemleri yerine getirmek;

GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR

1. Merkeze gelen evraklari takip etmek.

2. Gorev alani ile ilgili yazismalar1 diizenlemek ve takip etmek.

3. Merkez ile ilgili raporlar1 hazirlamak, bunlar i¢in temel teskil eden istatistiki bilgileri tutmak.

4. Imzalanan evraklarin ilgili yerlere zimmet, posta, e-mail, faks ile gonderilmesini saglamak.

5. Merkez personelinin izin/gorev/rapor doniisii goreve baslama yazilarmi takip etmek ve Personel Daire
Baskanligina bildirmek.

6. Merkez Miidiirii’niin sekreterlik hizmetlerini (telefon baglama, not alma, randevu ayarlama vb.) yapmak.

7. Merkez mail adresini giin igerisinde stirekli kontrol edip cevap verilmesi gereken maillere cevap vermek.

8. Merkeze gelen kurs taleplerini Merkez Miidiirii’ne ulastirmak.

9. Merkez faaliyetleri ile ilgili Yonetim Kurulu Giindem ve Kararlarini1 yazmak.

10. Kurul Kararlarinin varsa ekleri ile ilgili yerlere gonderilmesini saglamak.

11. Yo6netim Kurulunda onaylanan programin ilgililere bildirilmesi, katilimcilara ilani, 6n kayitlarin kesin kayita

doniismesini saglamak.

12. Kurslarin ders yoklamalarini diizenlemek ve takip etmek.

13. Kurslar sonunda kursu tamamlayan kursiyerlere verilecek sertifika veya katilim belgesi’ni diizenlemek,
kursiyerlere iletilmesini saglamak.

14. Yillar itibari ile Faaliyet Raporlarini hazirlamak.

15. Katilimcilar ile ilgili istenen bilgileri ilgili birimle hazirlayarak sunmak.

16. Gerek telefonla gerek maille gelen Proofreading’leri takip etmek, makaleyi uygun olan yabanci uyruklu
hocalara yonlendirerek bunlarin kaydini tutmak, diizenlenen makaleleri tekrar sahiplerine yonlendirerek bu
akist en dogru ve hizli sekliyle saglamak.

17. Yabanct hocalarin yillik evraklarini takip etmek.

18. Bina digindaki kayan yazi giincellemelerini takip etmek.

19. Merkeze ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini dnlemek.

20. ilanlarin kontroliinii yaparak duyurular1 asmak ve siiresi dolanlar1 kaldirmak.

21. Belirtilen gorevlerle ilgili ortaya ¢ikan sorunlari, tstiine rapor ederek faaliyetler konusunda bilgi vermek.

22. WEB sayfasinin giincel bir sekilde sorunsuz ¢alismasini saglamak

23. Acilacak olan kurslarin Merkez WEB sayfasi iizerinden duyurulmasini saglamak.

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER
1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
3. Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip

olmak.
Bu dokiimanda ag¢zklanan gorev tangmimz okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiiz ediyorum.

Ad ve Soyadi:

Tarih Imza
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