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	Görev Adı (Unvan Adı)
	Yazı İşleri ve Evrak Kayıt Personeli 
Şef/Bilgisayar İşletmeni
/Memur/Büro Personeli
	Birimi
	İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

	Bağlı Olduğu Unvan
	Şube Müdürü
	Alt Birim
	İdari İşler Şube Müdürlüğü

	Temel Görev ve Sorumluluklar

	1- Birimde yürütülen faaliyetlere ilişkin kendisine havale edilen veya istenen iş ve işler ile evrakların/yazıların gereğini eşgüdümlü olarak yapmak, cevap yazılarını hazırlamak(kurum içi-kurum dışı), paraflamak ilgili üst yönetici/yöneticilerin onayına/parafına sunmak, 
2- Başkanlığımız bünyesinde bulunan personelle ilgili göreve başlama, ayrılma, izinler, raporlar, görevlendirmeler ile ilgili yazışmaları yapmak,
3- Kurum içi ve dışı kişi ve kuruluşlardan gerek posta gerekse kurye aracılığı ile Başkanlığımıza gelen tüm evrakların EBYS üzerinden kayıt işlemlerini yaparak  Daire Başkanının incelemesine sunmak,
4- Daire Başkanının ilgili Şube Müdürlüğüne sevki sonrasında Şube Müdürlüğünce ilgili birimlere havale edilen evrakın zimmetle dağıtımını gerçekleştirmek,
5- Üniversitemize ait resmi araçların muayene işlemlerini, bakım-onarımı, trafik sigortaları ile jeneratör, çim biçme makinesi için motorin ve benzin ihtiyaçları ile ilgili talep yazılarını hazırlayarak Başkanlık makamına sunmak,
6- Üniversitemiz Rektörlüğü ve bağlı birimlerinin araç talepleri doğrultusunda görevlendirme işlemlerini yapmak ve araç görevlendirme işlemlerinin kaydını tutmak,
7- Başkanlığımız bütçesine ilişkin ekleme, çıkarma ve aktarma işlemlerinin yazışmalarını hazırlamak,
8- Birimde yürütülen faaliyetlere ilişkin her türlü evrakı standart dosya düzenine göre dosyalamak ve arşive kaldırmak,
9- Yürüttüğü faaliyetlere ilişkin mevzuatları takip ederek değişen mevzuatları amirlerine bildirmek, yürüttüğü faaliyetlere ilişkin talep ve sorunlarını sıralı amirlerine iletmek,
10- Daire Başkanı ve Şube Müdürü tarafından verilecek diğer tüm görevleri sorumluluk bilinci içerisinde mevzuata uygun olarak yerine getirmek.


Bu Dokümanda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. (…/…/20….)
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