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BAP BiRIMi MEMUR GOREV TANIMI Revizyon Tarihi -
Revizyon No 0
Sayfa No 11
Birimi BAP
Gorev Unvam Memur
En Yakin Yonetici Sef/Miidiir
Yoklugunda Vekalet Edecek Gorevlendirilen Personel

Gorevin/Isin Kisa Tanim

Kayseri Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim
faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla, biiro islerini

yapar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

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

. Birime gelen her tiirlii evrak ve dokiimanlari mevzuata uygun olarak kaydetmek,
dosyalamak, cogaltmak, tasnif etmek, arsivlemek,

. Birimden ¢ikan her tiirlii yaz1 ve dokiimani dagitima hazirlamak, O Biiro hizmetlerinde
calisan diger personelle is birligi igerisinde olmak,

. Amirlerince verilen diger benzeri gorevleri yapmak

. Belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

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

Gorevin Getirdigi Nitelikler

. 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanun’unda ve ilgili mevzuatlarda belirtilen genel niteliklere
sahip olmak.
Hazirlayan Onaylayan
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