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GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER:
» En az iki yillik yiiksekokul mezunu olmak,

* Yiiksekogretim Ust Kuruluglari ile Yiiksekdgretim Kurumlari Personeli Gérevde Yiikselme ve Unvan
Degisikligi Yonetmeligi’nin 5.maddesinin (f) bendinin (1) ve (2) numarali bentlerindeki kadrolarindan
birinde calistyor olmak (memur, bilgisayar isletmeni, veri hazirlama ve kontrol isletmeni vb.),

* Yapilan “Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi” sinavinda basarili olmak.

BAGLI OLDUGU EN YAKIN AMIRI:
Sube Miidiirii

EN YAKIN GOZETIiMI VE DENETIMi ALTINDAKI PERSONEL:
Yiiksekogretim Ust Kuruluslar: ile Yiiksekdgretim Kurumlar: Personeli Gérevde Yiikselme ve Unvan
Degisikligi Yonetmeligi’nin 5.maddesinin (b),(c) ve (¢) bentlerindeki kadrolar

GOREV VE SORUMLULUKLARI :

= Biriminde memurlar tarafindan hazirlanan yazi ve dosyalari, igerik ve bi¢im yoniinden
inceleyerek gerekli diizeltmelerin yapilmasini saglamak,

» Standart dosya planina gore birimi ile ilgili incelemeleri yaparak gerekli 6nlemleri almak,

» Tamamlanmig olan evrak ve dosyalar1 ilgililere dagitarak kontrollerini yaptirmak ve sevk
memurlarina verilmesini saglamak,

= Gelen ve giden evrakin, kayit, c¢ogaltma, dagitim, dosyalama, sevk ve arsivleme
hizmetlerini izlemek ve yapilmasini saglamak,

»  Subesinde bulunan memurlar1 hizmete iliskin islemler konusunda aydinlatmak,
» Gizliligi olan evrak, dosya ve diger bilgiler i¢in mevzuata uygun onlemler almak,

=  Birimdeki memurlarin devam ve calismalarini izlemek, islerin zamaninda sonuglandirilmasini
saglamak,

= Gorevi ile ilgili evrak demirbas, esya ve her ¢esit malzemenin diizen, temizlik ve bakiminin yapilmasini
saglamak, ara¢ gerecleri her an hizmete hazir bir sekilde bulundurmak,

= Kalite Yonetim Sisteminin ve Is Saglhigi ve Giivenliginin gerektirdiklerini yerine getirmek,

* Birimi ilgilendiren konularda gesitli mevzuat ve Yonetmelikle kendisine verilen gorevleri
zamaninda ve eksiksiz yapmak.

YETKILERI, SINIRLARI:

> Gorevlerini 657 sayili DMK, 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu, 124 sayili Yiiksekogretim Ust
Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname,
5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu, 4857 Sayili Is Kanunu ve Universitemizin tabi
oldugu mevzuata gore yerine getirir. Gérevlerini mevzuat hiikiimleri, plan ve programlar, genel prensipler
ve verilen direktifler dogrultusunda tam ve zamaninda yerine getirmekle yiikiimlidiir. Gérevini yerine
getirirken ve yetkilerini kullanirken sonuglarindan dolay1 Daire Baskani’na karst sorumludur.
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