GOREV TANIMI FORMU

Birim Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig1
Alt Birim Idari Isler Sube Miidiirliigii
Gorev Adi/Gorevli Pers. | Genel Evrak / Bilgisayar Isletmeni Sezen DERTLI
Organizasyonel
Yedekleme Plani (Izin,
hastalik vb. hallerde Memur
yerine vekalet edecek
pozisyon)
a) EBYS Sisteminde gelen ve giden evrak islerine ait uygulamalarin takibi
b) Daire Baskanligina sistem harici gelen ve giden evraklarin kayit islemleri,
ilgili birimlere dagitim1
c) Giinliik ve diger yazilarin takibini yapmak, cevap yazilarini yazmak, gerekli
hallerde personele teblig etmek, zimmetini yapmak
d) Personel 6zliikk hizmetleri ile ilgili uygulamalar yazigsmalar
e) Universitemiz Birimlerinden gelen ara¢ gorevlendirmeleri ile ilgili olurlar:
yazmak ve takip etmek
f) Dairemiz personelinin yillik ve hastalik izinlerini takip etmek, is ve
Temel Yetki, Gorev ve islemlerini yapmak
Sorumluluklar o , ..
g) Ogrenci ilisik kesme islemlerini yapmak
h) Yil sonlari itibariyle arsivlenecek evraklari uygun kosullarda arsivlenmesi
ve siiresi dolan evraklarin imha is ve islemlerini yapmak
i) Universitemiz ve Daire Baskanligimizca diizenlenecek etkinliklerde gorev

)

yapmak

Baskanlik¢a verilecek diger gorevleri yapmak




