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4. Teknisyen Yardimcist Gorev Tanimi Formu

Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Genel Sekreterlik

Alt Birimi Yazi Isleri ve Evrak Sube Miidiirliigii
Gorev Ad1 Teknisyen Yardimcisi

Adi - Soyadi Muammer Yasar UNLU

Gorev Devri

Yapacagi Ercan TATLI

Kisi/Kisiler

Gorev Amaci

= 2547 sayili Kanun
= 657 sayilh Kanun

flgili Mevzuat = 2809 sayili Kanun
= Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik
= Diger mevzuat
= 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak,
= Gorevi ile ilgili mevzuati bilmek,
= Gorevinin geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip
P . olmak,
gﬁglf- ég;lcl:ar(i}(\%/l:kll = Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in analitik diisiinebilme, analiz
v yapabilme gerekli karar verme ve sorun ¢ozme niteliklerine sahip olmak,
etenekler o iy . o
= Degisim ve gelisime agik olma, diizenli ve disiplinli ¢aligma,
= FEkip caligmasina uyumlu ve katilimeci, etkin yazili ve sozli iletisim,
hosgoriilii olma, ikna kabiliyeti, kurumsal ve etik prensiplere baglhlik,
sorumluluk alabilme, {ist ve astlarla diyalog.
;i:f::;;trr(;l Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
ic Kontrol Genel KOS 2.3. Idare birimlerinde p?rsonelir} g(irevl'erini ve bu gorevlere iligkin yetki ve
Sarts sc_)ru_n_llululfle}rlm kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.
Gorevleri;
= Rektorliigiimiize fiziki olarak (posta, kargo, elden teslim vb yollarla) gelen
evraklarin Elektronik Belge Yonetim Sistemine (EBYS) kayit islemlerinin
yapilmasi ve evrak sevk akisina alinmasi,
Temel Is ve » Rektorliigiimiize fiziki olarak gelen, kayda alinan ve acil-siireli-gizli vb.

Sorumluluklar

Ozellik sebebiyle zimmetle teslimi gereken evraklarin ilgili birim veya
yetkili makamlara ayn1 giin icerisinde teslim edilmesi,

* Kurum disina gonderilmek {izere ilgili birim tarafindan (adres bilgileri
eksiksiz, zarfli olarak) hazirlanan yazilarin posta, kargo veya elden
tesliminin saglanmasi,
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Rektorliik, Rektor Yardimcilart ve Genel Sekreterlik Makamlarina gelen her
tiirli evrak, gonderi vb. ilgili Makam sekreteryalarina teslimi,

Kurum igine veya kurum digina giden ve zimmetle teslimi gereken evrakin
zimmet tutanaklarinin hazirlanmasi, teslim sonrasinda arsivlenmesi,
Zimmetle teslim edilmesi gerekmeyen ve EBYS iizerinden ilgili birime
yonlendirilmis rutin evraklarin dagitimu ile ilgililerce uygun goriilen afis vb.
basili materyalin Genel Evrak Ofisinde bulunan birim posta kutularina
birakilmasi ve gerektiginde ilgili birimin haberdar edilmesi.

Ust amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

Sorumluluklari;

Bu gorev tanimi1 formunda belirtilen veya sirali amirleri tarafindan kendisine
verilen gorevleri mevzuata uygun olarak, tam ve zamaninda yerine getirmek,
Birimin varliklarini etkin ve verimli kullanmak, savurganliktan kaginmak,
Gorevin gerektirdigi gizlilige riayet etmek,

Etik kurallara uymak,

Siral1 amirleri tarafindan verilecek gorev ve talimatlara uymak,

Gorevlerini yerine getirirken sirali amirlerine karsi sorumludur.

KABUL EDEN

Bu dokiimanda aciklanan Temel Is ve Sorumluluklarim: okudum. Temel is ve Sorumluluklarimi belirtilen
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ....... /03/2019

Ad1 - Soyadi: Muammer Yasar UNLU
Unvani: Teknisyen Yardimcisi
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Genel Sekreter V.




