Belge No
Yayin Tarihi
GOREV TANIMI SABLONU Revizyon Tarihi

Revizyon No
Sayfa No

Birimi Basin-Yaym ve Halkla Iliskiler Birimi

Gorev Unvam Yazi Isleri Servisi

Ust Yoneticisi Basin-Yayin ve Halkla Tliskiler Miidiirii

Bagh Bulundugu Yoneticileri Genel Sekreter, Rektor Yardimeilari, Rektor
Yoklugunda Vekilet Edecek

Temel Gorevleri

Yetkinlik
1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununda ve 2547 sayili Yiiksekogretim Kanununda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak.

Gorev ve Sorumluluklar
2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu’nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun
hareket etmek,
EBYS iizerinden gelen kurum i¢i ve kurum dis1 resmi evrakin takip edilmesi,
Midiirliigiin resmi yazismalarinin hazirlanmasi ve EBYS iizerinden génderimi,
Yazigsmalarda ve belgelerde; Oncelik sirasina gore, evraka gereken Onem, koruma ve hassasiyetin
gosterilmesini saglamak,
Gincel is takibini yapmak ve ¢alisma takviminin akisini saglamak,
6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanununa gore hareket etmek
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Yetkileri
Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.
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Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan




