3.4.12 MEMUR GOREYV TANIMI (GTDIKS042)
Gorevin Adi: Memur
Gorevin Kapsami: Fakiilteler, Yiiksek Okullar, Meslek Yiiksek Okullari, Daire
Baskanliklari
3.4.12.1 Gorevin Kisa Tanim
Giimiishane Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Fakiilteler, Yiiksek Okullar, Meslek Yiiksek Okullari, Daire Bagkanliklarinda gerekli
tiim faaliyetlerinin alanmiyla ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla biiro islerini
yapar.
3.4.12.2 Gorevi ve Sorumluluklar
3.4.12.2.1 Istihdam edildigi birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen
gorevleri kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢ercevesinde yiiriitmek.
3.4.12.2.2 Birime gelen her tirli evrak ve dokiimanlar1 mevzuata uygun olarak
kaydetmek, dosyalamak, cogaltmak, tasnif etmek, arsivlemek,
3.4.12.2.3 Birimden ¢ikan her tiirlii yaz1 ve dokiimani dagitima hazirlamak,
3.4.12.2.4 Biiro hizmetlerinde ¢alisan diger personelle is birligi icerisinde olmak,
3.4.12.2.5 Amirlerince verilen diger benzeri gorevleri yapmak.
3.4.12.3 Yetkileri
3.4.11.3.1 Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip
olmak.

3.4.11.3.2 Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢c ve malzemeyi kullanabilmek.
3.4.12.4 En Yakin Yoneticisi

Sef

3.4.12.5 Altindaki Bagh is Unvanlari

Yardimci hizmetler sinifi, Hizmetliler

3.4.12.6 Bu Iste Calisanda Aranan Nitelikler

3.4.12.6.1 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip

olmak.

3.4.12.6.2 En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

3.4.12.6.3 Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

3.4.12.6.4 Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip
olmak

3.4.12.7 Fakiiltedeki Sorumluluk

Memur, yukarida yazili olan biitiin bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun

olarak yerine getirirken, Fakiiltelerin, Yiiksek Okullarin, Meslek Yiiksek Okullarinin



Sekreterine, istihdam edildigi birimin Sube Miidiirii, Sef, Daire Baskanina ve Genel Sekretere

kars1 sorumludur.



