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Yurarluk Tarihi
Buro Personeli Gorev Tanimi Revizyon Tarihi/No
Sayfa No:

26.12.2007 tarihli

uygulanmasi, izlen

Bu gérev tanimi formu;
ve 26738 saylll Resmi Gazetede yayimlanan Kamu ¢ Kontrol Standartlari Tebliji ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi,

mesi ve gelistiriimesi kapsaminda hazirlanmistir.

BiRIMI |
GOREV ADI | Biiro Personeli
Bulundugu birimin ydneticisine karsi sorumludur.
GOREV ALANI
1. Amirlerince verilen Kurum gi-Kurum Disi Resmi Yazismalari yapmak,
2. Birime bagli malzeme deposuna gelen ve giden malzemenin kontrolinii saglamak,
3. Kurum gi-Kurum Digi diizenlenecek olan sosyal-kiiltiirel etkinliklerin planlanmasi ve birim personeli ile i birlidi icerisinde yapmak,
4. Kurumun tanina bilirligini arttirmak amaciyla yapilacak olan tanitim giinleri ve fuarlarin takibinin yapilmasi, katilim halinde kurumun
tanitimini yapmak,
5. Kendisine verilen bilgisayar ve dijer donanimi galisir tutmak ve bunun igin gerekli tedbirleri almak,
SOR(L;J?AEE‘LIL‘JI;LAR 6. Bajli oldugu streg ile Ust yonetici(leri) tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak,

7. Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve geregleri korumak ve saklamak,

8. Kullanmakta oldugu arag ve geregleri her an hizmete hazir bir sekilde bulundurulmasini sajlamak,

9. Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

10. Gorev ve sorumluluklarini yerine getirirken Planlayarak Uygulamak ve uygulama esnasinda gerekli Kontrolleri yaparak, sonuca
ulasmaya engel olacak risklere karsi gerekli Onlemleri almak. (PUKQ)

11. Yetkili amirin verecegi diger gorevleri yapmak.

Yasal Dayanak

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

2547 Sayil Yuksekogretim Kanunu

Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

Bu formda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ..../..../2023

Unvani imza :

Adi Soyad : '
ONAYLAYAN

Unvani imza :

Adi Soyadi : '

Not: Bu Formun islak imzali bir niishasi Kalite Yénetim Birimi'ne génderilecektir.




