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1. Birim/ Alt Birim

Gazi Universitesi Siirekli Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi

2. Kadro Unvam

3. Gorev Unvani

Biro Personeli/Sekreter

4. Bagh Oldugu Birim
Yoneticisi / Amiri

Merkez Midiiri

5. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar:

* Gorev alan1 ve Merkezin personel ile ilgili yazismalarinin diizenlenmesi, takip edilmesi,
dosyalanmasi ve arsivlenmesi faaliyetlerini yiirtitmek

* Protokol ve telefon listelerinin takip edilerek giincel kalmasini saglamak

* Imzalanan evraklarm ilgili yerlere zimmet, posta, e-posta, faks ile gdnderilmesini
saglamak

* Merkeze ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline
gegmesini dnlemek

* Merkez Miidiiriiniin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge vermeden Elektronik Belge
Yonetim Sistemi (EBYS) tizerinden ve fiziksel olarak gelen giden evraklari kaydetmek,

* Havale edilen evraki ilgililere gdndermek

* Merkezin kurumsal dosyalarini tutmak ve arsivlemek

* Merkeze ait resmi web sitesinin giincel kalmasini saglamak
*Merkezimizce  diizenlenecek  egitimlerin  tanitim  faaliyetleri
(afis hazirlamak, duyuru iletileri géndermek vb.)

* Merkeze ait sosyal medya hesaplarinin takibini yapmak

* Yonetim kurulu iiyeleri ile iletisim saglamak.

* Merkezimizce diizenlenen egitimlerin yapilacagi bina/salon ve bunlarin ulasim bilgilerini
merkezin web sitesi lizerinden ilan etmek

gerceklestirmek

6. Ad1 Soyadi / imza -
Tarih

7. Yerine Gorev
Yapacak Personel

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
BIiRIM KALITE EKIBI MERKEZ MUDURU




