NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI
Saghk, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanhg:

Memur
SR Personel Gorev Tanimi
Dokiiman No:- ‘ Yayin Tarihi:19/08/2021 | Revizyon No: ~taslak ‘ Revizyon Tarihi: 19/08/2021

Birim Ada : | Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi

Gorev Ad1 : | Memur

Sorumluluk Alani : | Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi

Gorev Tanum : | Memur; gorev yaptig1 birimin is ve iglemlerini mevzuata uygun sekilde
yiirlitmek, yazigsma ve evrak siireglerini takip etmek, hizmetlerin diizenli ve
etkin sunulmasina katki saglamakla gorevlidir.

Alt Birim :

Gorev/Is Unvam : | Memur

Birim YetKilisi : | Daire Bagkani

Gorev Devri :

Sorumlu Personel :

TEMEL iS VE SORUMLULUK

e Birime ait yazisma, evrak, dosyalama ve arsiv islemlerini yiiriitmek.

e Evraklari mevzuata uygun olarak kaydetmek, takip etmek ve sonuglandirmak.

e Gelen—giden evrak ve dilekgeleri zamaninda isleme koymak.

e Rapor, tutanak, yazi ve duyurular1 hazirlamak.

e Amirleri tarafindan verilen idari gérevleri yerine getirmek.

e Kurumun bilgi sistemlerini (EBYS, BKYS, otomasyon vb.) kullanarak veri girisi ve
takibini yapmak.

e Vatandas, 6grenci ve personel taleplerine iliskin iglemleri yiiriitmek.

e (Gorev alanindaki dosya ve belgeleri diizenli sekilde arsivlemek.

e Mevzuata, etik ilkelere ve gizlilik kurallarina riayet etmek.

e Amirlerince verilen diger gorevleri yapmak.
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