	1. Birim/ Alt Birim
	 Atatürk İlkeleri ve İnkılap Tarihi Araştırma ve Uygulama Merkezi

	2. Kadro Unvanı
	[bookmark: _GoBack]Tekniker

	3. Görev Unvanı
	İdari Personel

	4. Bağlı Olduğu Birim Yöneticisi / Amiri
	Merkez Müdürü, Merkez Müdür Yardımcılar, Öğretim Elemanları, Genel Sekreter, Rektör Yardımcıları, Rektör

	5. Görev, Yetki ve
Sorumlulukları
 
 
 
 











	1. Atatürk İlkeleri ve İnkılâp Tarihi Araştırma ve Uygulama Merkezi iç ve dış görüşmelerini düzenleyerek, yetkililerle görüşmelerini, makamın zaman ve iş durumlarını da dikkate alarak planlamak, yürütmek
2. Yöneticinin yazılı ve sözlü direktiflerinin ilgili kişi, birimle ve kurumlara iletilmesini sağlamak
3. Büro makinalarını kullanmak
4. Telefon görüşmelerini koordine etmek
5. Merkeze gelen evrakların kayıtlarının tutulması teslim alınmasını sağlamak

6. EBYS üzerinden kurum içi kurum dışı yazışmaları yapmak

7. EBYS üzerinden birime gönderilen fiziki eklerin gelip gelmediğini birim EBYS Kullanıcılarıyla istişare halinde takip eder, gelmemişse ilgili birimlerle iletişim kurar

8. Birimin EBYS üzerinden giden fiziki evraklarını birim EBYS kullanıcıları ile koordineli olarak ilgili birime gönderir, eksiği varsa ilgili birimleri arayarak tamamlatır

9. Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanabilmek

10. Evrakları ilgili yerlere iletilmesi ve ilgili yerlerden teslim alınması, evrakların gizliliğini ve güvenliğini sağlamak





