
 

 

ÇANKAYA ÜNİVERSİTESİ 

DESTEK HİZMETLERİ MÜDÜRLÜĞÜ 

PERSONEL GÖREV TANIM FORMU 

Bu form 04.05.2020 tarih ve 39229257-601.04.02.01-59538 sayılı Rektörlük Genelgesi uyarınca 

hazırlanmıştır. 

Birimi Destek Hizmetleri Müdürlüğü 

Alt Birimi Yok 

Hizmet Grubu İdari Hizmetler-2. Grup 

Unvanı Memur  

Görevi Evrak Dağıtım Memuru 

Yöneticileri Destek Hizmetleri Müdürü, Destek Hizmetleri Şefi.  

İdari Sorumluluk Destek Hizmetleri Müdürlüğü 

İşin Kısa Tanımı 
Evrak Dağıtım Memuru; Akademik ve İdari birimlerden gelen - giden ve birimler arasında dolaşan 

evraklar ve evrak akışına ilişkin iş ve işlemleri gerçekleştirmek. 

A. Görevi ve Sorumlulukları 

1 
Rektörlük Makamından, Fakültelerden ve İdari birimlerden alınması gereken belge, evrak ve 

materyalin ilgili birimlere imza karşılığı dağıtımını yapmak. 

2 İdare tarafından verilen yazılı ve sözlü görevleri kanunlar çerçevesinde yerine getirmek. 

3 Süreli/ivedi evrakları ilgili birimlere veya Evrak-Arşiv Birimine elden ulaştırmak. 

4 Fakülte ve İdari birimlerden teslim edilen Gizli/Kişiye Özel yazıları Evrak-Arşiv birimine teslim etmek 

5 Amiri tarafından verilecek benzeri görevleri yerine getirmek. 

B. Yetkileri 

1 Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak. 

2 Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanabilmek. 

C. Görevin Gerektirdiği Nitelikler 

1 
Kanun, Tüzük, Yönetmelik ve diğer mevzuatla verilen görevleri zamanında ve eksiksiz olarak yerine 

getirmek. 

2 Görev ile ilgili alanda en az ön lisans mezunu olmak. 

3 Yazılı ve sözlü iletişim becerisi, aktif dinleme becerisi. 

4 Ayrıntılara dikkat, sorumluluk bilinci. 

5 İşbirliğine yatkınlık. 

6 Gelişime açıklık. 

7 Ketumiyet. 

D. İlgili İç ve Dış Mevzuat 

1 Çankaya Üniversitesi Ana Yönetmeliği. 

2 Çankaya Üniversitesi İdari Personel Atama, Görevde Yükselme ve Unvan Değişikliği Yönergesi. 

3 İlgili diğer mevzuatlar. 

Bu dokümanda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi 

kabul ediyorum. ……/.…../2020 
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