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Idari Personel Gérev Tanimi

A. GOREV TANIMI

Belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Miidiirliigiin gerekli tiim faaliyetlerinin alaniyla
ilgili mevzuata uygun olarak ytiriitiilmesi amaciyla biiro iglerini yapmak.

B. GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI

1. Istihdam edildigi birimin hizmet alanma giren konularda kendisine verilen gorevleri
kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢ercevesinde yliriitmek.

2. Birime gelen her tirlii evrak ve dokiimanlart mevzuata uygun olarak kaydetmek,
dosyalamak, ¢ogaltmak, tasnif etmek, arsivlemek,

3. Birimden ¢ikan her tiirlii yazi ve dokiiman1 dagitima hazirlamak,

4. Biiro hizmetlerinde calisan diger personelle is birligi icerisinde olmak,

5. Amirlerince verilen diger benzeri gorevleri yapmak.

C. VEKALET DURUMU
Gorevde bulunmadigr durumlarda yerine gorevlendirilen personel vekalet eder.

D. GOREVIN GEREKTIRDIRGIi NIiTELIKLER

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen sartlar1 tasiyor olmak.

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmuistir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.



