HAKKARI UNIVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU

BiRiMi : Kurum Arsiv Miidiirliigii
GOREYV ADI : Sef (Yaz Isleri)
AMIRI : Daire Baskani
SORUMLULUK ALANI : 1dari Hizmetler
YERINE GOREVLENDIRILECEK
Kisi
-Kurum Arsiv Miidiirliigi’ niin kurum i¢i ve kurum dis1
GOREV AMACI yazigsmalarini zamaninda ve aksatmadan yerine getirmek.

-Personel iglemleri (izin formlari, 6zlikk haklar) ile ilgili islemleri
zamaninda ve aksatmadan yerine getirmek.

TEMEL iS VE SORUMLULUKLAR

1.Gelen evrak kaydi ve kontroliinii yapmalk,

2. Giden evrak kaydi ve kontroliinii yapmak,

3. Yazismalar1 hazirlamak ve imzaya sunmak,

4. Posta, kargo v.b. yollarla gelen dokiimanlar1 teslim almak,
ayristirarak ilgili birimlere gondermek,

5. Personel iglemleri (izin formlari, 6zliik haklarr),

6. Personele ait yazigmalar1 ve gerektiginde Daire Baskani’nin
kendisine vermis oldugu diger yazismalar1 hazirlamak ve imzaya
sunmak,

-Personel islemlerine (izin formlari, 6zliik haklar1) ait yazigsmalar,
okuyucu ve bilgi hizmetleri ile ilgili ¢aligmalarm yiiriitiilmesinde
yetkilidir.

YETKILERI -Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Y onetmelik,
-Yapilan tiim is ve islemlerden birinci derecede Daire Baskanina
kars1 sorumludur.
GOREYV TANIMINI HAZIRLAYAN
ADI SOYADI: TARIH: IMZA:
ONAYLAYAN
ADI SOYADE: TARIH: IMZA:

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum.

Ad Soyadt:
Tarih:
Imza:
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