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Giiirev ve Sorumluluklar

Duaire Bagkanliginuz tarafindan Kurum diging, Kurum igine, Birim igine yazlan vaninn konirold,

2 | Duire Begkanh @iz Sube Mildidtklerinin yeesmudunn ki v kentroliiniin saglanmis;,

3 |Ihae ile lhgily Kurum diame, Kunms iine ve Birim tgine yuzda yazilann kootrold ve gelen yaeilann tkip ve kontodingn sapluminas,

d thale Eslerinin yapimi ve timaminnmas: sarecindck) yaigmalann kentrobl, komisyonlann elugiurlmas onpmn alimmasmo

saflemak, Firmalara ve Kigilere iletilmesing saglamak,
§ |Rektirlik, Bagkanlk olurlsnnm hanrlanmasinm kontrol(,

Personel lslemberinin konsrolil, (tzinler, reporlar, 2k iglemiert, vh.)

Personel Giirevlendirmelerinin hasrlanmasinm ve arg teminlennin st lnnmasinn Kosmtrob,

[

7

8 |Stirekli bygilerin puantajlununm haerumasinm ssglanmas) ve minaylan igin gerekli evialann hazilatdmast ve Koatrolil,
9 |Dwlremizdeki tim personelin Ginbitk Devam lzlenimberinin huarbanmassns ve takibini saflaysrak komroling yvapmak,

10 | Dairemize gelen ve giden tim cvraklnrm takibinin yaplinsmi, dosyalanmasim, slagtnlmean saglamak ve kontrol smck

Diatremizin faks, e-mail, duyundan vb, wkiplerini saflomak ve konmrolini vapmak,

12 |Deire Bagkanbfumsz Binassndaki sirekli iygilerin cabisma planlansm hazrianmas: akiba ve termizlik igherinin kontrold,

13 |Birim Argivinin kentrolil, diteenienmesi ve sonumulalugs,

1 | Danigmanlik hizmet sunma ve bilgilendirme,

15| Bagh eldufiom vineticuyineticiler tarafindan mevrunt gesgevesinde verilen difer igleri ve islemlen yapmak.

Dalremiz yazbarnm nseveust hikkiimlerine uygunl, halase olarnk  hasirlanmasion
Eaflninak,

Prairemiedeki evrak ok sormsiee olorak yaritGimesini sndlasmak, '
Dairemizdebl personelmin tzlik iglerinmn mevzuain yyvgun stirGiilmesial sxjilamnk;
Kuruamuzmn kaysaklonmn etkili, ckonomik ve verimbl bie sekilde kullandmasiag
kntki so@lamak,

Isis CikT=

657 Sayili Devlet Memurlan Kanuna'nda beliftilen genel nitelikicre sahip
olimalk, Gérevin gevektindifi meveunt bilgising sahip olmak,

Cibrevinin gerektindifl dizeyde i3 dencyiming sahip olmak,

Yoneticilik niteliklerive suhip olmak; sevk ve idare gereklenin bilmek,
Faaliyetlering en ivi gekilde sindiirebilmesi igin gerekli karnr verme ve sorun
gizme niteliklering sahip alnak

1518 GERERLERI

Annynsg,

YOK Meveumti,

BILGT KAYNARKLARE 657 Siyil Devlet Memarbar Kumn,

Resmi Yinymalorda Uygulanncak Usal ve Esasbyr Hakknds Yiaetmelik
Tebiiga Knnunu

ILETISIM ICERISINDE OLUN AN BlRIMLER Universiemizim Tim Binmler

Bu dokfimanda agikianan ghrev tanamlarion sleudum, Cireslertml burada belirtiien kapaamida verine getbrmey] kabal ve taahhit ederim
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Yapu Igleri ve Teknik Daire Baskanh Ravizyon TaribiSaymn
1 Yair Islerl Sube Madiriigi el Sayfi
e e
Kadro Unvam : Mukine Tekniken |Gﬁrn- Unvam = Makine Tekniker
Gitrevli Personelin Ady Sovady ¢ Sadi DEMIiRAL
Baith Bulundugy Unvan + Sube Mildiird |Vekalet : Makine Teknikerl

Giirev ve Serumluluklar

Diire tarafindan Kurum diginn, Kurum igine, Birim icine yazlarinm yizlmas,

2 |Dhire Sube Midirlaklerinin yazsmalarmn yazlmasy, kaydr ve ilgili yerlere utastnlias,

b

[habe ile igili Kurum digina, Kurum igine ve Birim igine yuzilann yazlmas: ve alngtinimas:,,

Kisilere iletimes,

Ihale Iskerinin yopimy ve tamamlannas: sirecindeki yazigmalarin yapilmess, elusturilan komisyenlznn onayimn ghamas, Firmetarm ve

5 |Rektirliik, Bagkanlik olurlarimin hazirlanmasi,

g |Personel Islemlerinin yapilmasy, (tzinler, raporlar, 8210k islemleri, vb.|

7 |Persone] Géreviendirmelerinin hazirlanmas ve arag teminlerinin saglanmass,

Duiremize gelen ve giden tin evaklann dosyalamnmas:, ulagtinlmas;,

11 [Draizenin faks, e=mail vh. gonderilmes: ve gelenlerin wkibi,

12 | Darenin argiv iglemlerin yirdmek, Birim arsiv sorumibiugu,

13| Diirenin personelinin iglerini kolaviagtnma ve hilgilendinme,

14 | Bagh ofdugu yénetici/yoneticiler tarafindan meveuat gergevesinde verilen difter isleri ve islemleri vapmak.

* Daremizdeki eveak akisimn soronsuz  olomk vikriitilmes:,

kullanilimosena katky salamak.

* Drasremiz vazilarmm meveust hilkimlerine wygen, hatasiz olarak basrlanmas,

-

1SN CIKTISI Datremmizdeki  personelinin Selik  iglerinin  meveuaty uygun yapilmasg,,
* Kurumumuzun kayoaklanmin ekili, ckonomik ve verimli Bir sekilde

® 657 Sayil Devlet Memurlan Kanunu'nda belittilen genel niteliklere sahip
almak,

* Gbirevin gerektirdifi meviuat bilgisine sahip olmak,

* Gilirevinin gerektirdifi dilzeyde is deneviming sahip olmak,

I5IN GEREKLERT

* Anayasa,

* YOR Mevaian,

|BILGH KAYNAKLARE * 657 Swyaly Deviet Memrlan Kanumi,

* Resmi Yanymalards Uyvgulnnecak Usul ve Esaslar Hakkmda Y netmelik
* Tebligm Kanunu

ILETISIM ICERISINDE OLUNAN BIRIMLER Universitemizin Tikm Birimieri

B dekiimanda agllanan gorey tammiarm okudim. Gilrevleriml barwda belirtilen kapsamda yerine getivmeyd kbl vo taahhiit ederim,
Tarik :
Adive Sayadi  Sadi DEMIRAL
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HAZIRLAY AN ONAYLAYAN

Nehide [N Bayram BOZYIGIT
Sube Midird Dhaire Baskan
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Bagh Bulundufiu Unvan i Sube Mildikrii [Vnk:lﬂ ¢ Hizmetli

Giirev ve Sorumluluklar

1 |Dairenin Kurum digme, Kurum iging, Birim icine vazlannin vaximas,

L]

Dairedeki Sube Midiriklerinin vazismalanmn kayd,

ve ilgili yerlere wlagtinlmass,

3 |Personel lslemlerinin yapilmasi, {lzinler, raporar vb.)

Daireye gelen ve giden tim eveaklann dosyalanmas, ulastnimas:,

Siirekli Iggilerin puantajlannin ve maaslar igin gerekli evralann hazrlanmas:,

Diairedeki tim personelin Giinlik Devam lelenimlerinin hazirlanmass,

=3 | & | un | &

Birimin arsiv iglemlerine vardimer olmak,

=€

Bagl oldufu yonetici'yineticiler tarafindan mevieuat gergevesinde verilen difer isler ve islemlert yapmak

5% CIKTIS1

* Dairemiz yazlannin mevzuat hilkdmlerine uygun, hatasiz olarak hazidanmnsi,
*  Dairemizdeki  ovmk  akisiun sorunsuz ook yliriititimicsi,
* Rurumumuzun  kaynaklarimn  etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde]
kullamimasing Kntki sadlamak,

I8IN GEREKLERI

* 657 Sayil Devlet Memurlan Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak,

* Giorevin gerektirdifi meveuat bilgisine sahip olmak,

" Gérevinin gerektirdigi ditzeyde iy deneyimine sship almak,

BILGE KAYNAKLARI

* Aniyasa,

* YOK Mevzuatt,

* 657 Sayil Devlet Memurlan Kanunu,

* Resmi Yazismalerda Uvpulanacak Usal ve Esaslar Hakkanda Y Gnetmelik
* Tebligat Kanunu

LLETISIM ICERISINDE OLUNAN BIRIMLER

Universitemizin Tiim Birimleri

Bu dokiimanda agiklanan ghrey tanmlarmm okidum. Girevierimi burada belirtilen kapsamn verine gerlrmeyi kabul ve taahbilt ederim,
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