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Birim
Adi Soyadi
Kadro Unvani
Amiri Rektor

Sorumluluk Alani

Koordinatorluk Sekreterligi

Gorevin Tanimi

Isparta Uygulamali Bilimler Universitesi st yonetimi tarafindan belirlenen amag
ve ilkelere uygun olarak; ulusal ve uluslararasi koordinatérlik tarafindan
belirlenen vizyon ve misyon dogrultusunda yuritilen tim faaliyetlerin etkin,
ekonomik ve verimlilik ilkelerine uygun yarutilmesini amaciyla galigmalar yapmak,
planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

Gorev Devri
Yapacag! Kisi,
Kigiler

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

1. Bas Koordinatorun toplanti, randevu ve arayan bilgilerini not alarak kendisine

iletmek,

Koordinatorllik binyesinde toplantilar dizenlemek,

Personelin iletisim bilgilerini tutmak,

Koordinatorlige disaridan gelen cagrilara cevap vermek, ilgili personele

yoénlendirmek,

5. Koordinatérligumaz tarafindan yapilacak dis hatlara yonelik resmi gérisme
taleplerini alarak telefonlari baglamak,

6. Koordinatorlige ait baski bilgisayar gibi makinelerin bakimlarini ve kullanilan
sarf malzemelerini takip etmek,

7. Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) hesabini kontrol etmek ve sistem
Uzerinden havale edilen tum ig, islemleri yerine getirmek,

8. Verilen gorevleri mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksik yerine
getirmek,

9. Koordinatorligun gorev alani ile ilgili verecegi diger igleri yapmak,

10. Ofis igleyisi hakkinda amirine bilgi vermek,

11. Yukarida belirtilen goérevlerin mevcut kanun ve yonetmelikler ¢ergevesinde

yerine getiriimesinde Bas koordinatére ve Rektdre kargl sorumludur.

Birimde c¢alisan kismi zamanli 6grencilerin puantaj sistemini yapmak ve takip

etmek,

Eal SN

12.

Yetkileri

Yasal Dayanak

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

6698 sayili Kisisel Verilen Korunmasi Kanunu

Resmi Yazismalarda Kullanilacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
Turk Dil Kurumu Yazim Kilavuzu

Bu Is igin
Gerekli Bilgi-
Beceri ve
Yetenekler

657 sayil Yiksekogretim Kanunu’nda belirtilen niteliklere sahip olmak
Gorevin gerektirdigi duzeyde tecribeye sahip olmak
Ofis Programlarini iyi dizeyde kullanmak

Duizenleyen Onaylayan




