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Birimi Bilgi Islem Daire Baskanlig
Gorev Unvam  Idari Hizmetler Birim Personeli (Memur)
En Yakin Yonetici Idari Hizmetler Sefi/Teknik Destek Sube Miidiirii/Daire Baskani
Yoklugunda Vekalet Edecek Gorevlendirilen Personel

Gorevin/Isin Kisa Tanim

Kayseri Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim
faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla, biiro
islerini yapar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

o Istihdam edildigi birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gérevleri kanun,
tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde yliriitmek.

e Birime gelen her tirlii evrak ve dokiimanlar1 mevzuata uygun olarak kaydetmek,
dosyalamak, ¢ogaltmak, tasnif etmek, arsivlemek,

e Faaliyet alan1 ile ilgili kendisine havale edilen veya istenen is ve isler ile
evraklarin/yazilarin ~ geregini  esgiidimlii  olarak  yapmak, cevap yazilarini
hazirlamak(kurum igi-kurum dig1), paraflamak ilgili st ydnetici/yoneticilerin
onayina/parafina sunmak,

¢ Birimden ¢ikan her tiirlii yaz1 ve dokiimani dagitima hazirlamak,

Biiro hizmetlerinde ¢alisan diger personelle is birligi igerisinde olmak,

e Kismi zamanli 6grencilerin veya stajyer 6grencilerin takibi, yazigmalar1 ve Ogrencilerin
maas islemlerini yapmak.

¢ Satin alma ve biitce islemlerinde yardimci olmak.

e Personeller goreve ciktilarinda harcirah durumuna gore yolluk takibi ve yolluk 6demesini
yapmak.

e Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

e Bagli bulundugu yonetici veya list yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri
is saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

e Memur, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken idari birimlerde; Miidiiriine, Daire Baskanina kars1 sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

Universitelerde Gorevde Yiikselme Yonetmeliginin Memur igin ngériilen sartlar1 657 sayili Devlet
Memurlar1 Kanununa gére atanmis olma

Hazirlayan Onaylayan



