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Merkezi Arastirma Laboratuvari
Birim Adi . | Uygulama ve Arastirma Merkezi
Alt Birim Ad1 . | Sekreterlik
Isin Ada : | Evrak Kontrolij

Isin Kisa Tanim :

Ilgili mevzuati ve Merkez Miidiirliigiince belirlenen amag, ilke ve talimatlar dogrultusunda, merkeze
iliskin evrak kontrollinli diizenli ve uyumlu bir sekilde yiiriitiilmesi, koordine edilmesi ve denetlenmesi.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmasi Gereken ;

a) Bilgi ve Beceriler ;

1- Microsoft ofis kullanim bilgisi
2- Bilgi paylasimi

3- Kurumsal fayda odaklilik

4- Gizli belgeleri agiklamama

5- Detaylara 6nem verme

6- Iletisim ve iliski kurma

7- Resmi Yazisma ve Dosyalama
8-Proaktif olma

9-Arsiv Yonetimi

10- Sureglere dikkat

11-Veri toplama

12-Zaman etkin kullanabilme
13-Uyumluluk

14- Sosyal olma

15- Evrak YoOnetim Sistemi Bilgisi
16- Etik degerler sahip olma

Deneyim :
e Ms Office (Word, excell vs.) uygulamalarina hakim olmak.
o PC, telefon, faks, fotokopi makinesi, tarayici, vb. ofis araglarini kullanabiliyor olmak.
e Isi yapmasia engel teskil edecek bir saglhk probleminin bulunulmamas.
e Hizli Klavye kullanim1 egitiminin alinmis olmasi.

b) Belge ve Sertifikalar :
1-On Parmak Klavye Sertifikasi
2- Bilgisayar Sertifikasi
3- Diksiyon Sertifikas1

Yapilacak Is icin Gereken Donamim ve Ekipman:

1-Bilgisayar ve donanimlari

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad . Aysenur KAYAR Ad Soyad : Cagri GIRGIN
Unvan : Siirekli Isci Unvan : Idare Amiri

Imza Imza
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2- Gerekli kirtasiye ekipmanlari
3- Telefon, fax ve gerekli iletisim donanimlari

Yapilacak Isin Yasal Dayanag :

1- Eskigehir Osmangazi Universitesi Merkezi Arastirma Laboratuvar1 Uygulama Ve Arastirma Merkezi
Y Onetmeligi

Yapilacak Isin Ciktis :

1-Merkezi Arastirma Laboratuvari’na gerek i¢ birim gerekse dis birimden gelen veya giden evraklarin
kontrolii saglanarak, is akis hizinin siirekliligi saglanmis olmasi.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad . Aysenur KAYAR Ad Soyad : Cagri GIRGIN
Unvan : Siirekli Isci Unvan : Idare Amiri

Imza Imza




