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e EBYS lzerinden sevk edilen gorevlerin eksiksiz olarak yerine getiriimesini saglamak

e Birim Sefi tarafindan sevk edilen is, islem ve yazilar ile ilgili gerekli yazigmalari yapmak.

e Birimde yapilan yazigsmalari tamamen sonuglanip dosyalanincaya kadarki siirecte takip etmek ve geregini
yapmak.

e Birime gelen ve giden islemi biten ya da devam eden evraklari standart dosya planina gore ve ilgili oldugu
klasorlere dosyalamak ve disiplin arsivinin diizenini saglamak

e Disiplin arsivindeki dosyalarin ve arsiv malzemelerinin korunmasini ve muhafazasini saglamak.

e Gorevli oldugu is ve islemlerin Kanun, Tizlik ve Yonetmelik hikimlerine uygun olarak yuaratilmesini
saglamak.

e Mesaiye riayet ederek zamaninda gérevi basinda bulunmak.

e  Sube Midirine ve Birim Sefine kargi sorumlu olmak ve gérevlerini tam ve eksiksiz yerine getirmek.

e Sube Mudurluginde kullanilan bitin bliro malzemeleri ve demirbaslarin korunmasi hususunda alinan
tedbirleri uygulamak, malzemelerin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

e Bagli oldugu birim amirine ve birim sefine blinyesindeki gorevleri ile ilgili yardimci olmak, diizenli ve dogru
bilgi akisi saglamak.

e Kendi gorev alani kapsamindaki her tiirli bilginin her an kullanilmaya hazir sekilde tam, dogru ve glincel
tutulmasini saglamak, gerektiginde rapor hazirlamak.

o  Ust yéneticileri tarafindan verilecek konusuyla ilgili diger islemleri yapmak.

e Uhdesine verilen tim gorevleri ve sorumluluklari mevzuata uygun, tam, zamaninda ve dogru olarak yerine
getirmek ve getirilmesini saglamak.

e Maiyetinde yer alan her tlrlG evrak ve dosyalarin eksiksiz ve guincel olarak tutulmasini ve takibini saglamak.

e Sube Muduri ve birim Sefi tarafindan sevk edilen is ve islemler ile ilgili yazismalari yapmak, yazismalarin
sonuglanip sonucglanmadigini kontrol etmek ve sonuglandirilmasini saglamak,

e Universitemizce yiritilen akademik ve idari personelin inceleme iglemlerinin yazisma, tamamlanma ve
dosyalama suregclerini yerine getirmek.

° Universitemizce vyiritilen akademik ve idari personelin disiplin sorusturmasi islemlerinin yazisma,
tamamlanma ve dosyalama sureclerini yerine getirmek.

e Universitemizce vyirutilen akademik ve idari personelin ceza sorusturmasi islemlerinin yazisma,
tamamlanma ve dosyalama sureglerini yerine getirmek.

e Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsaminda gelen CIMER basvurulari ile ilgili yazismalarini eksiksiz ve
zamaninda yapmak ve takibini saglamak.

e Sorusturmacilardan gelen ek sire taleplerinin ilgili mevzuat gergevesinde kargilanmasini saglamak.

e Sorusturmacilar tarafindan talep edilen istinabe yolu ile ifade istem talepleri vb. bilgi ve belgeleri ilgili
mevzuat ¢cergevesinde géndererek sorusturma siirecine yardimci olunmasini saglamak.

e Birimde yuritilen inceleme ve sorusturmalarda sorusturmacilara dogru bilgi akisi saglamak.

e Sube Midirligimizde vyaritilen sorusturmalar sonucunda agllan davalarda Universitemiz Hukuk
Mdusavirligi tarafindan istenilen bilgi, belge ve dosyalarin hazirlanmasini ve zamaninda ilgili birime
gondermek.

e Universitemizce yiritilen sorusturmalar kapsaminda ya da diger Universiteler tarafindan yiritilen
sorusturmalarda istenilen bilirkisi talepleri ile ilgili yazismalari yapmak ve takip etmek.

e Yiksekdgretim Kurulu Baskanhgi, YOK Denetleme Kurulu Bagkanligi, Valilik ve Cumbhuriyet
Bassavciliklarindan gelen sorusturma ve disiplin islemleri ile ilgili istenilen bilgi, belge ve dosyalar ile ilgili
yazigmalari yapmak ve takip ederek sonuglanmasini saglamak.

e Birimin arag, gere¢ ve malzeme ihtiyacglarini tespit ederek birim Sefini bilgilendirmek

e izin ya da rapor almasi durumunda islerin aksamayacagi sekilde vekalet birakmak.

e Daire Baskani ve ust yodneticiler tarafindan verilecek diger goérevlerin tam, dogru ve eksiksiz yerine
getiriimesini saglamak.

e Yetkili Kurul tarafindan degerlendirilecek dosyalarin takibi yapmak, kararlarini yazmak ve yetkili kurulla ilgili
yazismalari yapmak.



