MEMUR GOREV TANIMI

Gorevin Ad1 : Memur

Gorevin Kapsamm : Fakiilteler, Yiiksek Okullar, Meslek Yiiksek Okullari, Daire
Baskanliklari
1. Gorevin Kisa Tanim

Giimiishane Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Fakiilteler, Yiiksek Okullar, Meslek Yiiksek Okullari, Daire Baskanliklarinda gerekli tiim
faaliyetlerinin alaniyla ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla biiro islerini yapar.

2. Gorevi ve Sorumluluklar:

1.Istihdam edildigi birimin hizmet alanmna giren konularda kendisine verilen gérevleri kanun,
tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde yiiriitmek.

2.Subeye gelen her tiirli evrak ve dokiimanlari mevzuata uygun olarak kaydetmek,
dosyalamak, ¢ogaltmak, tasnif etmek, argivlemek,

3.Subeden ¢ikan her tiirlii yazi ve dokiimani dagitima hazirlamak,
4 Biiro hizmetlerinde galisan diger personelle is birligi icerisinde olmak,
5.Amirlerince verilen diger benzeri gorevleri yapmak.

Sorumluluk

Memur, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Fakiiltelerin, Yiiksek Okullarin, Meslek Yiiksek Okullarinin
Sekreterine, Istihdam edildigi birimin Sube Miidiirii, Sef, Daire Baskanina ve Genel Sekreter

kars1 sorumludur.



