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Gorev Unvani (2)
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Revizyon Tarihi:
GOREV TANIMI Revizyon No :
Saglik Bilimleri

Evrak Yazi Isleri Gorevlisi o ’
Enstitlist Personeli

Sayfa /01

Ust Yonetici
/ Yéneticileri (3)

Enstitl Madurd, Enstiti Mudur Yardimcilari, Enstitt Sekreteri

Astlari (4)

Vekalet Eden (5)

Enstitiide gorevli Genel idari Hizmetler Sinifi personeli

Gorevin Kisa
Tanimi (6)

ilgili Mevzuat Cergevesinde, Enstitii de Kurumigi ve Kurumdigi yazigmalarini yapmak, EK ve EYK giindem maddelerini ve kararlar yazmak.

Gorev, Yetki
ve Sorumliklar (7)

* Cesitli duyurulari ilgili birimlere bildirmek.

* Enstitii Mudurlugiiniin giinliik yazismalarini yapmak, takip etmek, islemi bittikten sonra dosyalamak.

* Enstitii Miidiirii, Miidiir Yardimcilar ve Enstitii Sekreterinin; gorev alani ile ilgili verdigi diger igleri yapmak.

* Enstitiiniin; Enstitili, Yonetim ve Disiplin Kurullari toplanti bilgilerini ilgililere duyurmak ve alinan kararlari kurul iiyelerine

imzalatmak ilgili birimlere gondermek.

* Enstitiiye gelen ve giden evraklarin kayitlarini yapmak ve amirlerin talimatlari dogrultusunda ilgililere iletmek.

* Gerektiginde gesitli evrak ve dokiimanlari hazirlamak.

* Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve taginmaz mallari korumak, saklamak.

* Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara kargi korunmasi igin gerekli tedbirleri almak.

* Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.

* Mudurlige ve Midiire ait 6zel ve kurumsal dosyalari tutmak, argiviemek ve muhafaza etmek.

* Personele gelen teblig yazilarinin ve duyurularin ilgili personele iletilmesini saglamak.

* Personelin goreve baslama, ayrilma yazismalarini yapmak.

* personelin yillik, mazeret, hastalik izinlerinin takibini yapmak ve AKU personel programina girmek.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler (8)

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Gérev Unvani

Evrak Yazi isleri Gérevlisi

(10) ONAYLAYANIN

Onaylayan Amirin Unvani

Enstitd Madur, Enstiti Madar Yardimcilari, Enstiti Sekreteri

Not:Bu personel icin diizenlenen Goérev Dagilim Formu Toplam ( 2 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 20 ) Gérev Tanimlamasi Yapilmistir
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Enstitlsu

Ust Yonetici
/ Yéneticileri (3)

Enstitl Madurd, Enstiti Mudur Yardimcilari, Enstitt Sekreteri

Astlari (4)

Vekalet Eden (5)

Enstitiide gorevli Genel idari Hizmetler Sinifi personeli

Gorevin Kisa
Tanimi (6)

ilgili Mevzuat Cergevesinde, Enstitii de Kurumigi ve Kurumdigi yazigmalarini yapmak, EK ve EYK giindem maddelerini ve kararlar yazmak.

Gorev, Yetki
ve Sorumliklar (7)

* Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

* Siirekli ig¢i kadrosuna tabi personelin puantaj, mesai takip vb. formlarini diizenlemek, yazigmalarini yapmak.

* Universite igerisinde ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini takip ederek, siirekli giincel kalmalarini
saglamak.

* Universite Yonetim Kurulu, Senato, Enstitii Kurulu, Enstitii Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu gibi nemli toplantilarin giin ve
saatini Midiire hatirlatmak.

* Yapilacak toplantilan tiiriine gore idareye, Anabilim Dal Bagkanliklarina ve Yonetim Kurulu Uyelerine duyurmak.

* Yapilan i ve islemlere iligkin kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini siirekli takip etmek.

* Yazigmalarn “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmeligi”ne uygun olarak diizenlemek, imzaya
¢ikacak yazilari hazirlamak, ilgili yerlere ulagmasini saglamak.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler (8)

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Gérev Unvani

Evrak Yazi isleri Gérevlisi

(10) ONAYLAYANIN

Onaylayan Amirin Unvani

Enstitd Madur, Enstiti Madar Yardimcilari, Enstiti Sekreteri

Not:Bu personel icin diizenlenen Goérev Dagilim Formu Toplam ( 2 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 20 ) Gérev Tanimlamasi Yapilmistir




