Birim LISANSUSTU EGITIiM ENSTITUSU

Alt Birim Yazi isleri Birimi

Gorev Unvani Bilgisayar isletmeni

Bagli Oldugu Birim Enstitii Sekreteri Ahmet SAHIN

Yoneticisi

Yerine Vekalet Edecek Engin TURAN

Kisi

Gorev, Yetki ve 1.

Sorumluluklari

4.

5.

Birime gelen her turlli yaziyi (elektronik veya fiziksel) almak, kaydetmek,
ilgili birim ve kisilere iletmek; gelen evraklarn kontrol ederek eklerinde eksik
veya imzasi tamamlanmamis belgeleri tespit etmek ve gerektiginde iade
etmek; sureli yazilari takip ederek ilgili birimleri uyarmak ve donuslerini
izlemek.

Yaptigi islemlerle ilgili bilgileri kontrollu bir sekilde yedeklemek, dosya ve
klasorleri numaralandirmak, gerekli raflarda ve elektronik argivde
muhafaza etmek, veri kaybl yasanmamasini temin etmek; arsivlenen
belgeleri talep eden kisi ve kurumlara sunmak igin gerekli islemleri
yurutmek.

Her tarll bilgi ve belgenin yetkisiz kigilerin eline gecmesini dnlemek ve
evraklarin gizliligini ilgili mevzuat hikimlerine uygun olarak korumak

Enstitl panolarinailan ve duyurulari yapmak.

idarenin verdigi diger gérevleri yerine getirmek.

Gorevin Gerektirdigi 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu madde 48-A hukmunde yazili sartlari

Nitelikler saglamak ve ayni kanunun madde 4-A-B hukumleri geregi atanmis olmak.

Yasal Dayanak 1. 657 sayili Devlet Memurlarn Kanunu madde 48-A

2. 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu madde 4-A ve madde 4-B

3. 2547 sayili Yuksekdgretim Kanunu madde 13-/b-4



