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A.  GOREV TANIMI
Universitenin misyon ve vizyonu dogrultusunda egitim-6gretim seviye ve ilkelerine uygun
olarak gerekli uzaktan egitim faaliyetlerin gerceklestirilmesi ve liniversite geneli uzaktan egitime
ait islerin yiiriitiilmesini saglamak.

B.  GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI

1- Evrak takibi yapmak

2- Web sitesi ile ilgili islemleri yapmak

3- Puantaj takibi yapmak

4- Izin takibi yapmak

5- Merkeze gelen e-postalarin giinliik takibini ve cevaplandirmasini ger¢eklestirmek
6- Merkeze gelen telefonlar1 cevaplandirmak

7- Goreviyle ilgili evrak, esya arac ve geregleri korumak ve saklamak

8- Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek

C.  YETKIi DURUMU

1- Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
2- Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

D.  GOREVIN GEREKTIRDIiRGI NITELIKLER

1- Isiyle ilgili kanun, yonetmelik, genelge, teblig gibi birincil ve ikincil mevzuata uygun
islemleri yapma konusunda hassastir. Tiim faaliyetlerinde bildirilmis kurallara uygun
hareket eder.

2- Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

3- Kurum icinde belge akis1 ve arsivleme faaliyetleri konusunda bilgili ve tecriibelidir.

4- Faaliyetlerin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilme.

5- Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ozme
niteliklerine sahip olmak.

6- Microsoft Word yazilimi ile temel yazim ve tablolama 6zelliklerini kullanarak cesitli
ciktilar hazirlama konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir. Microsoft Excel yazilimi ile
temel yazim, hesaplama ve tablolama 6zelliklerini kullanarak cesitli ¢iktilar hazirlama
konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.
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