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 Evrak Dagitim Memuru

Yoneticileri Destek Hizmetleri Mudiirli, Destek Hizmetleri Sefi.

idari Sorumluluk

Destek Hizmetleri Midirligi

Isin Kisa Tamm

Evrak Dagitim Memuru; Akademik ve Idari birimlerden gelen - giden ve birimler arasinda dolasan
evraklar ve evrak akigina iligkin ig ve iglemleri gergeklestirmek.

Gorevi ve Sorumluluklar

Rektorliik Makamindan, Fakiiltelerden ve Idari birimlerden alinmasi gereken belge, evrak ve
materyalin ilgili birimlere imza karsiligi dagitimin1 yapmak.

Idare tarafindan verilen yazili ve sdzlii gérevleri kanunlar gergevesinde yerine getirmek.

Siireli/ivedi evraklar1 ilgili birimlere veya Evrak-Arsiv Birimine elden ulastirmak.

Fakiilte ve Idari birimlerden teslim edilen Gizli/Kisiye Ozel yazilar1 Evrak-Arsiv birimine teslim etmek
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Anmiri tarafindan verilecek benzeri gérevleri yerine getirmek.

Yetkileri

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

N[

Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve diger mevzuatla verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine
getirmek.

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

Yazil1 ve sozli iletisim becerisi, aktif dinleme becerisi.

Ayrintilara dikkat, sorumluluk bilinci.

Isbirligine yatkinlik.

Gelisime aciklik.
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Ketumiyet.

Tigili i¢ ve Dis Mevzuat

Cankaya Universitesi Ana Y&netmeligi.

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

1
2
3

Mlgili diger mevzuatlar.

Bu dokiimanda aciklanan goérev tammimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum. ...... feeeend/2020
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