KIRIKKALE ﬁNiVERSiTE Si Dokiiman Kodu KYT-GRV-01

Yiiriirlik Tarihi 19.01.2015
. M E M U R Revizyon Tarihi/No 15.11.2018/02

TANIMI:
Kirikkale Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim faaliyetleri ile
ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla, biiro islerini yapar.

ORGANIZASYONDAKI YERI:
Birim Amirine bagli gorev yapar.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Istihdam edildigi birimin hizmet alamina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun, tiiziik,
yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢cergevesinde yliriitmek.

Birime gelen her tiirli evrak ve dokiimanlari mevzuata uygun olarak kaydetmek, dosyalamak, ¢ogaltmak,
tasnif etmek, arsivlemek,

Faaliyet alani ile ilgili kendisine havale edilen veya istenen is ve isler ile evraklarin/yazilarin geregini
esgiidiimlii olarak yapmak, cevap yazilarim hazirlamak(kurum ici-kurum dis1), paraflamak ilgili st
yOnetici/yoneticilerin onayina/parafina sunmak,

Birimden ¢ikan her tiirlii yaz1 ve dokiimani dagitima hazirlamak,

Biiro hizmetlerinde ¢aligsan diger personelle is birligi igerisinde olmak,

Gérevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yénetim Sistemi gercevesinde, kalite
hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gérev alam ile ilgili verecegi diger isleri ig saglhgi ve
giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

Memur, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken idari birimlerde; Miidiiriine, Daire Baskanina, Genel Sekretere, akademik birimlerde;
Yiiksekokul/Fakiilte Sekreterine, Yiiksekokul/Fakiilte Miidiir Yardimcisina, Yiiksekokul Miidiirii veya
Dekanina karsi sorumludur. Koordinatorliikklerde Miidiir Yardimcisi ve Miidiire karsi sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIiGI NITELIKLER:

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’na gore memur statiisiinde olmak.

FRM-002/00




