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UNIVERSITESI Revizyon Tarihi
Personel Daire Baskanhgi Sayfa No 1
KADRO VE POZISYONUN
BiRIMI/ALT BIRIMI Personel Daire Baskanligi/idari Personel Sube Miidiirliigii
STATUSU 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 4/a maddesi
GOREVI Hizmetli ()
BAGLI BULUNDUGU YONETICI Sube Miidiirii

A. GOREV VE ISLERE iLiSKIN BILGILER

1. GOREV/ISIN KISA TANIMI
Evrak Kayit/idari is ve Islemler

2. GOREV/IS YETKIi VE SORUMLULUKLAR

* Daire Bagkanligimiz sekreterya islemlerinin yiiriitiilmesi,

* Birime ait gelen evrakin EBYS sistemine girisinin yapilmasi,

* Hususi ve Hizmet Pasaport islemlerinin gergeklestirilmesi,

* Kurum i¢i evrak dagitimmin yapilmasi,

* Kurum dis1 postalarin gonderiminin saglanmast,

* Arsiv aragtirmasi/giivenlik sorusturmalar1 yazigmalarinin yapilmasi,

* Diger kurumlar tarafindan memuriyetten ¢ikarilan kisilere ait listelerin olusturulmasi,

* Daire Bagkanligimiz web sitesi tasarimi ve giincellemeleri ile duyurularin yayimlanmasi,
* Daire Bagkanligimiz igerisindeki teknik bilisim islemlerinin yapilmasi,

* Misafir 6gretim elemanlariin kurum kimlik tasariminin gergeklestirilmesi,

* Sube Mudiirii ve Daire Bagkani tarafindan gorev alani ile ilgili verilen/verilecek olan diger gorevleri yapmak.

B. BUKADROYA ATANACAKLARDA ARANILACAK NIiTELIKLER

* 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

* Office programlarini iyi seviyede kullanabilmek,

* Ketum olmak,

* (Gorevi takip ve neticelendirme sorumlulugunu tagimak.

Bu dokiimanda agiklanan goérev tamimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit
ediyorum

Ady/Soyad: Tarih/imza..../..../....

ONAYLAYAN
Ady/Soyad: : Sube Miidiirii Unal TOPBAS Tarih/imza..../..../....

Adi/Soyadi : Daire Bagkan1 Remziye AKDENIZ Tarih/imza..../..../....




