GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN

BIiRIMIi/ALT BiRiMi Personel Daire Bagkanligi/ Egitim-Sicil-Argiv Birimi

STATUSU [ X] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI HIZMETLI

GOREVI FOTOKOPI VE EVRAK DAGITIMI

SINIFI Yardimc1 Hizmetler

KODU

UST YONETICISI REKTOR

BAGLI BULUNDUGU Egitim-Sicil-Arsiv Birimi Sefi, Egitim-Sicil-Arsiv Sube Miidiirii, Daire
YONETICiI/YONETICILERI | Baskani, Genel Sekreter ve Rektor

ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BiLGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI
Daire Bagkanligina iliskin evrak ve dosyalarin ilgili yerlere giivenli bir sekilde gotiiriiliip getirilmesi,
fotokopi islerinin yapilmasi ve diger personele yardimei olunarak, hizmetlerin etkin ve verimli bir sekilde yerine
getirilmesine katkida bulunulmasi.

2) GOREV/IS YETKi VE SORUMLULUKLAR

e Evrak ve dosyalar ilgili yerlere gotiirmek, getirmek, evrakin gizliligini ve emniyetini saglamak.
Hizmetlerin etkin ve verimli yiiriitiilmesini saglamak bakimindan diger personele yardimci olmak.

e Daire Baskanliginin fotokopi islerini yapmak.

e Arsiv ve dosyalama islemlerine yardimci olmak.

e Universiteden ayrilan (emekli, istifa, nakil, 6liim vb.) personele ait arsiv dosyalarma iliskin is ve
islemleri yapmak.

e  Memur makine-teghizati dogru kullanmaktan sorumludur.

e Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara kars1 korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak. Birimindeki mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin yerinde ve
ekonomik kullanilmasinit saglamak.

e Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
Memur yaptigi is ve islemlerden dolayr Egitim-Sicil-Arsiv Birimi Sefine, Egitim-Sicil-Arsiv Birimi
Sube Miidiirline, Daire Bagkanina, Genel Sekretere ve Rektore karsi sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali alan
b) is Riski Yok.
4) GOREV/iSIN GEREKTIRDIiGi AGIRLIKLI CABA
[ ]1FIZIKSEL CABA [ ]ZiHINSEL CABA [ X ] HER iKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az lise veya dengi okul mezunu.

2) GEREKLi MESLEKI EGITiM, SERTIFiKA, DIGER EGIiTIMLER
Yok.

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.




4) GEREKLI HIZMET SURESI )
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekdgretim Ust Kuruluglari ile Yiiksekogretim
Kurumlar1 Personel Gorevde Yiikselme YoOnetmeligi hiikiimleri gegerlidir.

5) OZEL NiTELIKLER
e  Temiz, titiz, diizenli.
e Hizl.
e  Giivenilir.

Bu dokumanda aciklanan gérev tanimimi okudum.
Gdrevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Ad1 ve Soyada:
Tarih Imza
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