CANKAYA UNIVERSITESI
DESTEK HIiZMETLERIi MUDURLUGU
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Bu form 04.05.2020 tarih ve 39229257-601.04.02.01-59538 sayili Rektorliik Genelgesi uyarinca
hazirlanmigtir.

Birimi Destek Hizmetleri Miidiirliigii

Alt Birimi Yok

Hizmet Grubu Idari Hizmetler-2. Grup

Unvam Memur

Gorevi Yazi Isleri Memuru

Yoneticileri Destek Hizmetleri Mudiirli, Destek Hizmetleri Sefi.

idari Sorumluluk

Destek Hizmetleri Midirligi

Isin Kisa Tamm

Cankaya Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Destek
Hizmetleri Midirligii’niin gerekli tiim faaliyetlerini alaniyla ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi
amactyla biiro iglerini yapar.

Gorevi ve Sorumluluklar

Memur birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun, tiiziik, yonetmelik
ve diger mevzuat hiikiimleri ¢ercevesinde yiriitmek.

Birimine gelen her tiirli evrak ve dokiimanlar1 mevzuata uygun olarak kaydetmek, dosyalamak,
cogaltmak, tasnif etmek, arsivlemek,

Miidiirliigii’'nden ¢ikan her tiirlii yaz1 ve dokiimani dagitima hazirlamak,

Biiro hizmetlerinde ¢alisan diger personellerle is birligi i¢erisinde olmak,

Biriminde gorevli personellerin fazla mesai vb. islemlerini takip etmek,

Yirittigi faaliyetlere iligkin yetkili amirine diizenli olarak bilgi vermek,

Birimin EBYS iizerinden giden fiziki evraklarini birim EBYS kullanicilar ile koordineli olarak ilgili
birime gonderir, eksigi varsa ilgili birimleri arayarak tamamlatir,

Birim kadrosunda bulunan personellerin 6zliik dosyalarini tutmak,
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Dogum, evlenme, 6liim vb. gibi durumlarda personelin 6zliik haklarini takip etmek.
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Birimindeki personelin 'izin islemlerini, izin giin sayilarm takip eder. Izin formlarin1 Personel Daire
Baskanligina génderir. Izin doniislerini resmi yazi ile Personel Daire Baskanligina bildirir,
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Yetkili amirlerinin verecegi bu ve benzeri diger gorevleri yapmak.

w

Yetkileri
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Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
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Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.
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Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

Azami dikkat.

Diizenli ve planli ¢alisma.

Nitelikli dosyalama ve arsivleme bilgisi.

Gorev ile ilgili alanda en az 6n lisans mezunu olmak.
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Ketumiyet.

.| Tlgili i¢ ve D1 Mevzuat

Cankaya Universitesi Ana Y&netmeligi.

Cankaya Universitesi Idari Personel Atama, Gérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonergesi.

1
2
3

Ilgili diger mevzuatlar.

Bu dokiimanda aciklanan gorev tammim okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum. ...... [.e0ed2020
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Unvam

Ad1 Soyadi
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Onaylayan
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