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Gorev Tanim: Daire Bagkanliginca 657 sayili kanunlar ve ilgili yonetmelik kapsaminda kurum i¢i ve kurum dis1 evrak kayit ve yazigsma iglemleri
ve birim personel iglerinin yapar.

Gorev Kapsamu: Gelen yazilar: takip etmek ve zamaninda cevaplandirilmasini saglamak, birime gelen ve giden evraklarin kayit ve dosyalanma
islemlerini yapmak, dosya ve klasorleri numaralandirmak ve gerekli raflarda muhafaza edilmesini saglamak; personelin izin, gorev, baslangic,
ayrilig, arag vb. islerini yapmak, iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

Temel Gorev ve Sorumluluklar:

1. Kurum i¢i ve dis1 kisi ve kuruluslardan gerek posta gerekse kurye araciligi ile gelen evraklara desimal dosya numarasi ve giris sayisi vermek,
Daire Bagkaninin incelemesine sunmak. Tlgili kisi, kurum veya kuruluslara havale edilen evraklarin zimmetle dagitimini gergeklestirmek,

2. Personele duyuru niteligindeki evraklarin duyurusunu Idari ve Mali Isler Sube Miidiiriiniin talebi dogrultusunda Daire Baskanlig1 panosunda
ilan etmek,

3. Uzerinde islemi biten yazi veya dosyalar1 desimal numarasina uygun olarak arsivlemek,

4. Kurum i¢i ve disi kisi, kurum ve kuruluglara yazilacak yazilar elektronik ortamda yazarak kaydetmek, desimal dosya numaras1 ve giden evrak
sayis1 vererek ¢ikis kaydini yapmak, varsa ilgi yazisi ile birlikte ilgili amirlere sunmak, yapilan yazigmalara ait eklerin tam ve imzali olmasini
saglamak,

5. Yapilan yazigmalarin tebligat siirelerini takip ederek siiresi i¢erisinde ilgililere ulagsmasini saglamak,

6. Birimlerdeki arsiv malzemelerini takip etmek,

7. Arsiv konusunda standartlar olusturmak, arsiv icin gerekli mekan, techizat, malzeme ve ekipmanlar tespit ederek temini hususunda Idari ve
Mali Isler Sube Miidiirliigiine 6neride bulunmak,

8. Birimlerdeki arsiv malzemelerini devralmak, devralinan malzemeleri tasnif etmek ve yerlestirmek, siiresi dolan evraklari tespit ederek imhasini
yapmak/yaptirmak,

9. Daire Bagkanlig1 arsivindeki malzemelerin ve dokiimanlarin giivenligini saglamak, 6nemli evrak ve belgeleri sayisallagtirmak,

10. Birimin kadrosunda bulunan her bir personel i¢in ayr1 6zlilk dosyasi olusturmak, gizlilik kurallarina gore saklamak,

11. Daire Bagkanlig1 biinyesindeki personellerin izin islerini planlamak ve takip etmek,

12. Personellerin saglik kuruluglarina sevk iglemlerini yapmak,

13. Raporlu personellerin raporlarinin hastalik iznine doniistiirilmesini saglamak,

14. Sehir i¢i ve dis1 gorevlendirilen personellere ait yazismalar1 yapmak, gerekli arag tahsisini saglamak,

15. Daire Bagkanliginda c¢alisan personelin dis gorevler nedeniyle olusan yolluk almalar igin gerekli evraklari hazirlamak ve ilgili Daire
Bagkanligina ulagtirmak,

16. Birimde gorev yapan sozlesmeli personellerin sozlesme siirelerini takip etmek,

17. Daire Baskanliginda gérev yapmakta olan personelin maas ve diger ddemelerini etkileyen hususlari takip ederek ilgili daire bagkanliklarina
iletmek,

18. Muhtelif sebeplerden dolay1 (dogum, 6liim vb) sosyal yardimlardan yararlanacak olan personelin bu 6demeleri almalarina yonelik evraklart
diizenlemek ve ilgili birimlere iletmek,

19. Personellerle ilgili 6deme ve diger 6zliik haklar ile ilgili islemleri takip etmek,

20. Kadrosu Daire Bagkanliginda bulunan teknik personellerden ii¢ aylik donemler halinde ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun olarak 6zel hizmet
(arazi) tazminat almalarina yonelik evraklari diizenlemek,

21.Sube Miidiirii ve Daire Bagkani tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.

1-Belirlenmis standartlara uymak ve mevzuata aykir faaliyetler gdstermemek,
Yetkileri 2-Yapim Isleri Genel Sartnamesini Uygulamak,
3-4734 Sayili Kamu hale Kanunu ve Mevzuatin1 uygulamak.

Gorev icin Gerekli | 1-657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

Beceri ve 2-Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

Yetenekler 3-Universitemiz Etik Beyannamesi ilkelerini uygun davranmak.

Yetkinlik :

Temel Teknik Yonetsel

v’ Bilgi Paylagimi V' Yaz isleri v’ Bilgi Toplama ve Organizasyonu
v’ Kalite Odaklilik v’ Personel igleri v' Fikir Uretme/Oneri Gelistirme
v’ Ekip/Takim Calismas1 v’ Arsiv v’ Stratejik Yo6netim

v Hesap Verebilirlik v" Kurumsal Farkindalik

e Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. (..../..../[...... )

Calisan Onaylayan (Harcama Yetkilisi)




