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Birimi | Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi

Gorev Unvani | Personel

Adi Soyadi | Memur/Bilgisayar Isletmeni

En Yakin Yoénetici | Sef

Yoklugunda Vekalet Edecek | Gorevlendirilen Personel

Goérevin/isin Kisa Tamim

Kurumun ve birimin hedef ve mevzuatlar1 dogrultusunda; gelen-giden evrak ve arsiv yonetimini saglamak,
resmi yazismalari ylriitmek, veri girislerini hatasiz yapmak ve 6grencileri dogru bilgilendirmektir. Ayrica,
mevzuati giincel takip ederek amirlerin verdigi raporlama ve is birligi gorevlerini yerine getirmekle
yetkilidir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Birim ici ve birim dis1 yazismalarin takibi ve yazigsmalarin yapilmasi,

Ogrencilerimize oryantasyon programlari ve iiniversite tanitim giinleri programlar takibi,

Kalite Yonetim ile ilgili verilen gorevleri yerine getirmek,

Vatandaslardan, personelden veya 6grencilerden gelen dilekce, talep ve sikayetleri teslim alarak

ilgili birimlere ya da amirlere ulastirmak ve siirecin takibini yapmak

Yazilan evraklarin kontrol ve paraf islemleri.

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, is giicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak

sekilde yerine getirmek.

Evrak kayit ve takibi (adli ve tiim resmi kurumlar) Baskanligimiz arsiv diizenini saglamak,

Yillik faaliyet raporunun hazirlanmasi, veri toplanmasi ve raporlama stireclerine katilim,

UBYS ve yazisma islemlerinin takibi.

Arsiv is ve islemleri

Ogrencilerin yemek hizmetinden/bursundan faydalanmasi, yemek hak edisleri, kart siiregleri ve

ilgili islemlerin takibi.

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagl esaslara gére yardimci olmak.

e Gorevi ile ilgili stiregleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yénetim Sistemi cercevesinde,
kalite hedefleri ve politikalarina uygun olarak yiiriitmek.

e Bagli bulundugu yonetici veya list yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is saglig
ve glivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

o Kendisine tahsis edilen biiro makinelerini, bilgisayarlari ve diger ofis malzemelerini kamu
zararina yol agmayacak sekilde verimli, temiz ve 6zenli kullanmak.

e Personel, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine

getirirken Daire Baskanina karsi sorumludur.

Tebelliig Eden Onay
Bu dokiimanda yazan gorev tanimini okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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