HAKKARI UNIiVERSITESI
GOREV TANIMI FORMU

BiRIMI Personel Daire Baskanlig

GOREV ADI Memur

AMIRI Sef/Sube Miidiirii/Daire Baskani

SORUMLULUK ALANI Zﬁfﬁgl Daire Baskanlig1 tarafindan yapilan tiim is ve

*Istihdam edildigi birimin hizmet alanina giren konularda
kendisine verilen gorevleri kanun, tiiziikk, yonetmelik ve diger
imevzuat hiikiimleri ¢ercevesinde yiiriitmek.

*Birime gelen her tiirlii evrak ve dokiimanlar1 mevzuata uygun
olarak kaydetmek, dosyalamak, ¢ogaltmak, tasnif etmek,
arsivlemek,

. *Birimden ¢ikan her tiirlii yazi ve dokiimani dagitima
TEMEL IS VE SORUMLULUKLAR hazirlamak,

*Biiro hizmetlerinde ¢alisan diger personelle is birligi i¢erisinde
olmak,

* Amirlerince verilen diger benzeri gorevleri yapmak.

*Gorevlendirildigi birim subesindeki tiim islemlerden
sorumludur.

*Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme
yetkisine sahip olmak.

YETKILERI *Faaliye‘flerinin gerektirdigi her tiirlli arag, gere¢ ve malzemeyi
kullanabilmek.

*Gorevlendirildigi birim subesindeki tiim islemlerde yetkilidir.

GOREV TANIMINI HAZIRLAYAN

ADI SOYADI: Hakki AKDOGAN TARIH: 22.08.2024 IMZA:
Bilgisayar Isletmeni
ONAYLAYAN
ADI SOYADI: ishak ACAR TARIH: 22.08.2024 IMZA:

Daire Baskan1 V.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum.

Ad Soyad:
Tarih:

Imza:
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