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	GÖREV TANIM VE SORUMLULUK FORMU
	Doküman No
	

	
	
	Yayın Tarihi
	01.10.2026

	
	
	Revizyon Tarihi
	_

	
	
	Revizyon No
	_

	
	Statüsü
	657 Sayılı DMK

	
	Görev Adı
	Memur

	
	Birimi
	Bağımlılıkla Mücadele Koordinatörlüğü

	
	Alt Birimi
	-

	
	İlk Amiri
	Koordinatör

	
	Görev Devri
	-

	GÖREVİN KISA TANIMI
	Üniversitemizin Bağımlılıkla Mücadele Koordinatörlüğünün idari iş ve işlemlerinin yerine getirilmesidir.

	GÖREVİN AMACI
	Üniversitemiz Bağımlılıkla Mücadele Koordinatörlüğü kapsamında sorumlu olduğu çalışmaların mevzuata uygun, zamanında, doğru bir şekilde ve herhangi bir kesintiye uğramaksızın yürütülmesini sağlamak.

	GÖREV VE SORUMLULUKLARI
	Biriminin sekretarya iş ve işlemlerini yürütmek,
-Birimin resmi yazışmalarını yapmak, takip etmek,
-Birimin dosyalama ve arşivleme işlemlerini yapmak,
-Birimin web sayfasını güncel tutmak,
-Birimin kurumsal e posta adresini kontrol etmek ve kullanmak,
-Birim tarafından gerçekleştirilen etkinliklerinin duyurulmasını sağlamak,
-Birim toplantılarını organize etmek, katılmak, tutanağını hazırlamak
-Mevzuatta bağımlılığa ilişkin yapılan güncellemeleri takip etmek, kurum mevzuatının bu doğrultuda güncellenmesine katkı sağlamak,
-Birim tarafından yürütülen diğer çalışmalara destek olmak,
-Birim Koordinatörü ve Koordinatör Yardımcısı tarafından verilecek diğer görevleri yapmak.

	YETKİLERİ
	-Birim ile ilgili evraklara imza-paraf atmak,
-Birimle ilgili verileri görme, yazma, onama, amirine iletme yetkisi,
-Birim evraklarını dosyalama, gizliliğini koruma,
-Birimin web sayfasını, sosyal medya hesabını ve e mailini kullanma yetkisi,

	İŞ
GEREKLİLİKLERİ
	Bilgi
	Gerekli mevzuat konusunda bilgi sahibi olmak;
2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu
2019/2 sayılı Cumhurbaşkanlığı Genelgesi

	
	Beceri ve Yetenekler
	Bilgisayar ve internet kullanımı
Gizliliği Koruma
Analitik düşünebilme
Analiz yapabilme
Sabırlı olma
Düzenli ve disiplinli çalışma
Ekip çalışmasına uyumlu ve katılımcı
Müzakere edebilme

	Bu dokümanda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Ad-Soyad  : Melahat JAFARNEZHAD                                                                                                             
Tarih         :  01./10/2026
İmza          :


	ONAYLAYAN:

Prof. Dr. Sedat BATMAZ 
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