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Memur Gorev Tanimi

Gorev, yetki, sorumluluk ve kurumsal baglilik cercevesi
BELGE KODU: SBF-GT-23

GOREV KIMLIGI KAPSAM VE BAGLILIK

Gorevin adi Memur Gorev kapsami Yusuf Serefoglu SBF
Belge tiiru Gorev Tanimi En yakin yonetici Sef, Fakulte Sekreteri
Yénetim dizeyi Akademik / idari gorev

Belge kodu SBF-GT-23

GOREVIN KISA TANIMI

Kilis 7 Aralik Universitesi (ist ydnetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak fakiiltede gerekli tiim faaliyetlerin alaniyla ilgili mevzuata uygun
bir sekilde yarutilmesi amaciyla buro islerini yapar.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

2.1 Istihdam edildigi birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gérevleri kanun, tiiziik, ydnetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri cercevesinde yuriitmek.
2.2 Birime gelen her turld evrak ve dokiimanlari mevzuata uygun olarak kaydetmek, dosyalamak, cogaltmak, tasnif etmek, arsiviemek.

2.3 Birime cikan her turli yazi ve dokiimani dagitima hazirlamak.

2.4 Buro hizmetlerinde calisan diger personelle is birligi icerisinde olmak.

2.5 Amirlerince verilen diger benzeri gorevleri yapmak.
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YETKILER

3.1 Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
3.2 Faaliyetlerinin gerektirdigi her turlG arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.

EN YAKIN YONETICI

Sef, Fakulte Sekreteri

Gorev, kurumsal baghlik ve yururlukteki mevzuat cercevesinde yuratualur.

BAGLI IS UNVANLARI

Bulunmamaktadir.

GOREV IGCIN ARANAN NITELIKLER

5.1 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
5.2 En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

5.3 Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

5.4 Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

SORUMLULUK VE HESAP VERME ILISKISI

Memur, yukarida yazili olan buttin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Fakulte Sekreterine, Dekana karsi sorumludur.

GUNCELLEME ESASI

Belge; mevzuat, organizasyon yapisi, gorev dagilimi, yetki devri veya kurumsal ihtiyaclarda degisiklik olmasi halinde gézden gecirilir. Glincellemede gérev unvani,
baghlik iliskisi, yetki sinirlari ve sorumluluk alanlari birlikte degerlendirilir.
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