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Astlari

Bu gbrev tanimi formu; _
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayillh Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol

Standartlari  Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi,
uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmigtir.

Gorevin Tanimi
Faklltenin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yuratilmesi amaciyla satin alma - tiketim ve demirbas malzemelerini kayit icin gerekli
islemlerini yapar.

Gorevi ve Sorumluluklarn
1. Fakulte adina gelen evrak ve postalarin teslim alinip dagitim islerini yerine getirir.
2. Fakdlteye fiziksel olarak gelen evraklarin kayit islemlerini yapar. EBYS U(zerinden
gelen yazilar takip eder.
3. Resmi evrak muhr ve kase islemlerini yapar.
4, Hassas ve riskli goérevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

Yetkileri
1. Yukanda belirtilen goérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirll arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.

Yoneticisi
Fakllte Sekreteri

Nitelikleri
1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
3. Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.
4. Gorevini geredi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.
5. Panoya asilacak afis ve duyurularn takip eder.

Sorumlulugu
Evrak Kayit ve Dagitim Memuru, yukarida yazili olan bltin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Fakllte Sekreterine karsi sorumludur.
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Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum. Gérevimi burada | Adi Soyad: : Arif AYIKBABA
belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
Tarih: ... /... /202...

Adi Soyadi:




