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Ust Yonetici
/ Yéneticileri (3)

Genel Sekreter ,Genel Sekreter Yardimcisi

Astlari (4)

Vekalet Eden (5)

Hizmetli

Gorevin Kisa
Tanimi (6)

Birimize ait evrak tagima, temizlik gibi asil gorevlere yardimci mahiyetteki igleri ve amiri tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

Gorev, Yetki
ve Sorumliklar (7)

* Yiiritmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolayi yonetici ve Ust yoneticilerine karsi sorumlu olup, yapilan
is ve islem siiregleriyle ilgili siirekli olarak yonetici ve list yoneticileri bilgilendirmekle gorevlidir.

* Devlet memurlari kanun, tiiziik ve yonetmeliklerde belirtilen esaslara uymakla ve amir tarafindan verilen gérevleri yerine getirmekle
yiikiimlii ve gorevlerini iyi ve dogru yiiriitilmesinden amirlerine karsi sorumludur.

* Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar korumak, saklamak.Kullandigi malzemelerle ilgili olarak tasarruf tedbirlerine
uymak.

* js hacmi yogun oldugu dénemlerde amirin saptayacag esaslara gore birimindeki diger personellere yardimci olmak, gerektiginde
fazla mesaiye gelmek.

* Kendisine verilen gérevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.

* Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara karsi korunmasi igin gerekli tedbirleri almak.
Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

* Gorevli oldugu birimde is boéliimii esaslarina gére sirali amirlerince verilen igleri incelemek ve gerekli islemleri yapmak.

* Bagh oldugu sirali amirleri, Uist y6neticileri tarafindan verilen benzer nitelikteki diger gérevleri yapmak/ yapilmasini saglamak.

* Subesine ya da diger birimlere ve kisilere ait her tiirlii resmi bilgi ve belgenin amirlerinin bilgisi disinda ilgisi olmayan kisilere
vermemek ve yetkisiz kisilerin eline gegmemesi igin gerekli tedbirleri almak.

* Gorevleri itibariyle Genel Sekreter Yardimcisina karsi sorumludur.

* Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek ocak, isitici, gay makinesi gibi cihazlari kontrol etmek; her giin ortami terk
ederken bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapi ve pencerelerin kapali tutulmasina dikkat etmek.

* Birim igi temizlik faaliyetlerini, "Birim Genel Temizlik Faaliyetlleri Yonergesi' nde belirlenen usul ve esalar ve buna bagl olarak
diizenlenen Gorev Dagihm Cizelgesi'nde beirtldigi sekilde" yapmak.

* Birimimizde faaliyet alani icerisinde yapilan iglere iligkin olarak ¢ogaltiimasi gereken evraklarin fotokopilerini gekmek.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler (8)

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

....... y [y -

Gorev Unvani

Hizmetli

(10) ONAYLAYANIN

....... y [y -

Onaylayan Amirin Unvani

Genel Sekreter

Not:Bu personel icin diizenlenen Gorev Dagilim Formu Toplam ( 2 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 15 ) Gorev Tanimlamasi Yapilmigtir
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Ust Yonetici

b Genel Sekreter ,Genel Sekreter Yardimcisi
/ Yoneticileri (3)

Astlari (4)

Vekalet Eden (5) |Hizmetli

Gorevin Kisa

T () Birimize ait evrak tagima, temizlik gibi asil gorevlere yardimci mahiyetteki igleri ve amiri tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.
animi

* Birimimizde kullanilan arag ve geregleri diizenli kullanmak ve korumak, mevcut malzeme stoklari ile ilgili amirlerine bilgilendirme
yapmak.

* Evrak, kirtasiye, malzeme vb. egyalarin birimler arasinda getirip, gétiirme islerini yapmak.

Gorev, Yetki
ve Sorumliklar (7)

Gorevin 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Gerektirdigi
Nitelikler (8) /

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

....... y [y -

Gorev Unvani

Hizmetli

(10) ONAYLAYANIN

....... y [y -

Onaylayan Amirin Unvani

Genel Sekreter

Not:Bu personel icin diizenlenen Gorev Dagilim Formu Toplam ( 2 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 15 ) Gorev Tanimlamasi Yapilmigtir



