1. Memur

e Istihdam edildigi birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen
gorevleri kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢er¢evesinde

zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek,
e Etik kurallara uygun davranislarda bulunmak,
e Mevzuat1 gilincel olarak takip etmek ve degisiklikleri amirlerine bildirmek,

e Birime gelen her tiirlii evrak ve dokiimanlar1 mevzuata uygun olarak sistemin
gerektirdigi sekilde kaydetmek, dosyalamak, c¢ogaltmak, tasnif etmek,

arsivlemek,

e Faaliyet alanmi ile ilgili kendisine havale edilen veya istenen is ve isler ile
evraklarin/yazilarin geregini esgiidiimlii olarak yapmak, cevap yazilarini
hazirlamak (kurum i¢i-kurum dis1), paraflamak ilgili iist yonetici/yoneticilerin

onayina/parafina sunmak,
e Birimden ¢ikan her tiirlii yazi ve dokiiman1 dagitima hazirlamak,
e Biiro hizmetlerinde ¢alisan diger personelle is birligi icerisinde olmak,
e Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak,
e Ishacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gore yardimci olmak,

e Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim

Sistemi cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak ytirtitmek,

e Bagh bulundugu yonetici veya list yoneticilerin, gérev alam ile ilgili verecegi

diger isleri is saglig1 ve glivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

e Memur, yukarida yazili olan biitiin bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken Sube Miidiiriine/Daire Baskanina/Genel

Sekretere kars1 sorumludur.



