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GOREV/i$ TANIMI FORMU

UNVANI Yardimer Hizmetler

GOREVi Evrak Dagitim-Dosyalama

SINIFI Yardimei Hizmetler Siifi (YHS)

UST YONETICiSi Miidiir, Miidiir Yardimetsi, Enstitii Sekreteri, Sef

BAGLI BULUNDUGU

Py PO L N Rektor, Rektor Yardimeilari, Midiir, Miidiir Yard. Enstitii Sekreteri
YONETICI/YONETICILERI

ASTLARI

A. GOREV/ISLERE ILiSKiN BILGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI

flgili mevzuat cergevesinde evrak kaytt, evrak nakil ve dosyalama gérevini yerine getirmek.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

. Genel i tammlarma, prosediirlere, is giivenligi ile ilgili Kanun ve yonetmeliklere uygun hareket etmek.

. Fotokopi, teksir vb. islere yardime1 olmak.

Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallar1 korumak ve saklamak.

Evrak ve dosyalari ilgili yerlere gotiirmek, getirmek, evrakin gizliligini ve emniyetini saglamak.

Evraklari dosyalamak ve dosya diizenini saglamak.

Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar korumak, saklamak.

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.
. Enstitiiye gelen evraki genel evrak kayit biirosundan teslim almak.

Enstitiiye gelen evraki kayit etmek.

10. Havalesi yapilan evraki ilgili birim sorumlularina teslim etmek, sadece arsivlemesi gereken evraklari ilgili dosyasina kaldirmak.
11. Enstitiideki akademik ve idari personelinin her tiirlii posta evraklarmin teslim alinmip dagitim islerini yapar.
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12. Faaliyetlerine iliskin bilgilerin kullanima hazir bir bi¢imde bulundurulmasini, rapor ve benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iliskin belge ve bilgileri sunmak.
13. Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlari tam, dogru ve zamaminda tutmak, kayitlarin saklanmasim ve gizliliginin korunmasini saglamak.

. Gorev alan ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

15. Yaptigi isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alam igerisinde gergeklestirilen isin kalitesini kontrol etmek.

16. Midiirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

17. Gorev, yetki ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahiptir.

18. Gérev, yetki ve sorumluluklari kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Ust Amirlerine karsi sorumludurlar.
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3) CALISMA KOSULLARI

a) Cahisma Ortami Enstitii Calisma Alan1

b) is Riski Var

3) GOREV/iSIN GEREKTIRDIGI AGIRLIKLI CABA

[ ] FIZIKSEL CABA [X ] ZIHINSEL CABA [ ] HER IKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELiKLER

1) GEREKLI OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU

Devlet Memuru olarak atanma kosullarina haiz olmak.

2) GEREKLI MESLEKI EGIiTiM, SERTIFIKA, DIGER EGITIMLER

Lise, Onlisans, Lisans mezunu olmak.

3) GEREKLI YABANCI DiL VE DUZEYi

Yok

4) GEREKLI HIZMET SURESI

Yok

5) OZEL NITELiKLER
o Onderlik yetenegine sahip.

e Kendini

Kli yenileyen.
e Arastiric: ve merakl.

o Mevzuati takip edebilen, yorum yapabilen.
o Sorgulayci.

e Sabirh.

o Kendine giivenen.

o lyiiletisim kurabilen.

e Hizh, diizenli ve dikkatli
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