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Bu gorev tanimi formu 26.12.2007 tarihli ve
26738 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan
o . . Kamu I¢ Kontrol Standartlari Tebligi ile
SAGLIK, KULTUR VE SPOR Aciklama Kamu Idarelerinde I¢ Kontrol Sisteminin
& = Olusturulmasi, Uygulanmasi, izlenmesi ve
DAIRE BASKANLIGI Gelistirilmesi Kapsaminda Hazirlanmistir
. Dokiiman No: SKSDB/GTF-11
GOREV TANIMI FORMU Yaymn Tarihi:
Revizyon No:
Sayfa: 1

Birimi / Alt Birimi

Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig1 / Idari ve Mali Isler Sube Miidiirliigii

Gorev Unvam

Personel ve Yazi Isleri Birimi Personeli

oagh Bulundugu Sube Miidiirii/Daire Baskan/Genel Sekreter/Rektor Yardimeisy/Rektor

Statis Idari Personel

Gorevin/Isin Kisa Kanuna tabi memur, siirekli isci ve diger Personele ait ig ve islemlerin takibini ve
Tamm Bagkanligin gelen-gidenevraklari ile ilgili islemleri yapmak

GOREYV, YETKI ve SORUMLULUKLAR

Gorev ve Sorumluluklar

Birim i¢i ve dis1 yazigmalar1 yapmak ve argivlemek,

657 Sayil Kanuna tabi memur, sirekli is¢i diger Personele ait izinlerinin ve goreve
baslamalarmin takibini yapmak,

Gorevden ayrilan, goreve baslayan, Ucretsiz izin alan ve askere gidecek personeli ilgili
birimlere bildirmek,

Personel ve Yazi Isleri Birimine ait onaylarin almmasi, Imzaya sunulmasi ve
sonu¢landirilmasini saglamak,

Bagkanlhigimiza ait yonetim kurulu kararin1 yazarak imzaya sunmak ve ilgililere dagitimini
yapmak,

Birim tarafindan olusturulan komisyonlarin gérev tamimlari yazmak, listelemek ve
arsivlemek,

Arsiv ile ilgili is ve islemleri yapmak,

Uzerinde islemi tamamlanan evraki, dosya numarasima gore arsiv dosyasina kaldirmak,
Baskanligin evraklarmi Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine gore
muhafazasini saglamak veolusumunu saglamak,

Arsivlenmis her turli dosya ve klasoriin korunmasi, korunmasi i¢in gerekli tedbirlerin
alinmasi,

Birimlerdeki arsiv malzemesini devralmak, devralinan malzemeyi tasnif etmek ve
yerlestirmek, saklamasuresi dolanlarin imha iglemlerini yapmak/yaptirmak

Ust amirlerinin verdigi diger gérevleri yerine getirmek,

Bu formda aciklanan gorev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen yasal dayanaklara ve belirtilen
tammlamalara gore yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Ad1 Soyadi
Tarih / imza

Hazirlayan
/Tarih/imza

Onaylayan
/Tarih/imza

ADRES: Giiltepe Mah. Mecnun Otyakma:
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