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Gorev Tanimlar

GOREVIN ADI : Memur
GOREVIN KAPSAMI : Ziraat Fakiiltesi
1. GOREVIN KISA TANIMI

Kilis 7 Aralik Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak fakiiltede

gerekli tiim faaliyetlerin alaniyla ilgili mevzuata uygun bir sekilde yliriitiilmesi amaciyla biiro islerini

yapar.

2. GOREVIi VE SORUMLUKLULARI

2.1 Istihdam edildigi birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gérevleri kanun, tiiziik,

yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde yiiriitmek,

2.2 Birime gelen her tiirlii evrak ve dokiimanlari mevzuata uygun olarak kaydetmek, dosyalamak, cogaltmak,

tasnif etmek, arsivlemek,

2.3 Birime ¢ikan her tiirlii yazi ve dokiimani dagitima hazirlamak, 2.4

Biiro hizmetlerinde ¢alisan diger personelle isbirligi icerisinde olmak,

2.5 Amirlerince verilen diger benzeri gorevleri yapmak.

3. YETKILERI
3.1 Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak,

3.2 Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

4. EN YAKIN YONETICiSi
Sef, Fakiilte Sekreteri



5. BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER
5.1 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

5.2 En az lise veya dengi okul mezunu olmak,

5.3 Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek,

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

6. SORUMLULUK

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

getirirken Fakiiltenin Sekreterine, Dekana kars1 sorumludur.



