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Birim Adi YAZI ISLERI BIRIMI
Yedek Personel
Kadro Unvani Yazi Isleri Gorevlisi
Personel Unvani ve Bagh Gérevler
Yetkile Hassa Risk
Unvan Gorev Adi Gorev Aciklamasi Mevzuat - s Risk Diiz Prosediir
Gorev eyi
Yg_2| Is_le_ri Vi -_Gelen-gi(_jep_e\{rfaklarl ka_)_/dede_r, Hayir
Gorevlisi rimmetle ilgili birimlere goénderir.
Birim igi ve digi yazismalarini “Resmi
Vazi isleri ] Yazismalarda Uyulacak Esas ve Usuller
izl I5'e YIG Hakkindaki Yonetmelik” e uygun olarak Hayir
Gorevlisi . .
dizenler, imzaya cikacak yazilari
hazirlamak ilgili yerlere ulasmasini saglar.
Y§_Z| Is_le_ri ViG Ig_ve d_|s _pq_st_a_a isler_nl_erinvin her giin Hayir
Gorevlisi dizenli yirittlmesini saglar.
Vazi isleri ] Yazigmalarin yeni kod ve dosya sistemine
21 151e YIG gore kisa, anlasilir ve hatasiz olarak Hayir
Gorevlisi . e
hazirlanmasina 6zen gosterir.
_ Yilsonlarinda arsivlenmesi gereken
Yazi Isleri ; evraklari kaldirir, siiresi dolanlari imha
P YIG - . Hayir
Gorevlisi eder ya da geri kazandirmak igin
] tvenilir kuruluslara teslim eder.
Y§_Z| Is_le_rl ViG T?bhg_ath ve 9IZ|I yazilari hazirlayip Hayir
Gorevlisi Orevliye verir.
. IAkademik birimlerde Kurul Kararlarinin
Yazi Isleri ViG guindemlerini bir gtin 6nceden hazirlar, Havir
Gorevlisi glinan kararlari yazar, Kararlarin ilgili Y
birimlere ulasmasini saglar.
. Birime ya da kisilere ait her tiirli bilgi ve
Yazi Isleri Vi belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline Havir
Gorevlisi gegmesini dnlemek, Amirinin onayi Y
olmadan Kisilere bilgi ve belge vermez.
IAkademik birimlerde gorevli personelin
Vazi isleri ] ders gorevlendirme yazismalari ile
azl I5e YIG Bolimlerden gelen ders gorevlendirme Hayir
Gorevlisi L2
kararlariyla ilgili Kurul Kararlarini
hazirlayarak gerekli yazismalari yapar.
A EBYS sisteminde birimiyle ilgili
Yazi Isleri ; .
LT YIG yazismalari takip eder ve sonuglandirir Hayir
Gorevlisi T )
\ve sureli yazilan takip eder.
Vazi isleri ] Yapilan is ve islemlerde (st yoneticileri
G 7€ YIG bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda Hayir
Orevlisi . .
erekceleriyle birlikte agiklar.
] Kalite glivencesi gergevesinde akademik
Yazi Isleri ; \ve idari personelle ilgili olarak yapilacak
P YIG . Hayir
Gorevlisi olan anketlerin uygulanmasini ve
sonuclandirilmasini sadlar.
Hazirlayan Teblig Alan Onaylayan
Fakiilte Sekreteri
HACER OGUZ IYONCA OZKAN
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PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Personel Adi

Birim Adi

YAZI ISLERI BIRIMI

Yedek Personel

Kadro Unvani

Yazi Isleri Gorevlisi

Personel Unvani ve Bagh Gérevler

Evraki imzalayacak ya da olur verecek
yetkililerin/sorumlularin gtivenli
Yazi isleri ] elek.tr.onik imzasinin (Nitelikli Elektronik
Goreviisi YIG Sertifikasl) olmamasi, arizalanmasi, Hayir
kaybolmasi gibi durumlarda, temini ve
tamiri hususunda gerekli yazismalari
yapar.
EBYS Birim Sorumlusu olarak
Yazi isleri ) yetkili/sorumlularin sayisal imza
T YIG kullanabilecegdi uygun kullanici roltini Hayir
Gorevlisi - Y
tanimlar, Universite bazinda rol
lyonetimini yapar
Sistemdeki birimlerin fiziki arsiv birimi,
Y§_Z| is_le_ri ViG p_os_ta t_)ir_imi Ejegjisikliklerif iletisim Hayir
Gorevlisi bilgilerinin glincellenmesi ve
degistirilmesi islemlerini yapar.
EBYS uygulamasinin son kullanicilarda
] saglikl olarak calisabilmesi igin gerekli
Yazi Isleri ; uygulamalar sunucuya
Gorevlisi G (server)/bilgisayarlara Hayir
yiklemek/yukletmek ve uygulamalarin
Uncelligini saglar.
Yazi isleri ) Kullanicilara; tanimh (_)Iduklarl birim
Gorevlisi YIG bazinda ve yaptiklari islemler Hayir
oreviisi dogrultusunda klasér erisimlerini saglar.
gru s g
Fakiiltede olusturulan kurul ve
Yq2| ig_le_ri ViG Ifomisy_onlarln ya2|§_malar_|n| yapar, Hayir
Gorevlisi listelerini tutar ve listelerin giincel
_ olmasini saglar.
I;?jzrleﬁilsein YiG Birim iginde resmi duyurular yapar. Hayir
Yazn islle-.ri Vi Birim faaliyet raporunun ve stratejik Hayir
Gorevlisi laninin sekretaryaligini yapar.
Gorev alanina giren konularda
Yazi Igleri Vi gerektiginde karar-destek unsuru olarak H
o T ayir
Gorevlisi Uist yonetimi bilgilendirmek, goris ve
Onerilerde bulunur.
Hazirlayan Teblig Alan Onaylayan
Fakilte Sekreteri
HACER OGUZ IYONCA OZKAN
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