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KADRO VEYA POZiISYONUN
BIRIMI/ALT BiRiMi R(/El;gulrsllf; ve Teknik Dairesi Bagkanlig1 / Idari Hizmetler Sube
STATUSU Idari Personel
GOREVi [dari Hizmetler Birimi Personeli
BAGLI BULUNDUGU YONETICi | Sube Miidiirii/Daire Baskan1/Genel Sekreter/Rektor

A. GOREV/ISLERE ILISKIN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI

Idari Hizmetler Birimi Personeli; idari Hizmetler Sube Miidiirliigii, Idari Hizmetler Birimi sorumlulugundaki
is ve islemleri yiiriiten personeldir.

2) GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR

Birim i¢i gelen evrak kaydini yapmak, varsa fiziki ekleri ile birlikte Daire Baskanina sunmak.

Birim i¢i, kurum i¢i, kurum dis1 ve kurumlar arasi yazigmalar ile gegici/siirekli gorevlendirme yazilarini
hazirlamak.

Personel izinlerine (yillik, mazeret, hastalik, dogum, 6liim, iicretsiz vb.) iliskin izin formlarimi diizenlemek, s6z
konusu izinleri ‘Hitit Universitesi Ozliik Isleri Sistemi’nedslemek, takibini yapmak.

Personellere teblig edilecek/duyurulacak yazi, evrak vb. icin iist yazi veya teblig/tebelliig belgesi hazirlamak,
ilgilere dagitimini yapmak.

Gelen evraklarin y1l bazinda fiziki ve dijital arsivini tutmak.

Giden evraklarin y1l bazinda fiziki (1slak imzali giden evraklar icin) ve dijital (1slak imzali ve e-imzali giden
evraklar i¢in) arsivini tutmak.

Birim tarafindan posta ile gonderilecek yazi, dosya, klasér vb. evraklarin sevk islemini yapmak.

Personel 6zliik dosyalarini ilgili yasal mevzuat ger¢evesinde hazirlamak, giincel tutmak.

Birim web sayfasini siirekli kontrol etmek, giincel tutulmasinin saglamak.

Verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, iggiicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.
Gorev ve sorumlulugundaki faaliyetleri ilgilendiren yasal mevzuati ve degisiklikleri siirekli takip etmek.

Gorev ve sorumlulugundaki faaliyetler ile ilgili sorun, oneri ve tavsiyeleri iist yoneticilerine iletmek.

Gorev ve sorumlulugundaki faaliyetler ile ilgili evrak, dosya vb. dokiimanlari muhafaza etmek.

Kendisine teslim edilen veya kullaniminda olan taginir mallar ile tiiketim malzemelerini korumak, gérevinin
niteliklerine uygun kullanmak.

Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri ilgili mevzuat
hiikiimlerine gére yapmak.

Idari Hizmetler Birimi Personeli; Daire Baskani tarafindan memuriyet veya galisma unvanina bagl kalmaksizin
yukarida sayilan gorevleri yapabilecek bilgi ve niteliklere sahip personel arasindan gdrevlendirilmekte olup;
yaptig1 is ve islemlerden dolay1 Idari Hizmetler Sube Miidiirline ve Daire Baskanina kars1 sorumludur.

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

657 Sayili Devlet Memurlar: Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine ve bilgiye sahip olmak.
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Bu dokumanda ag¢zklanan gérev tanimemz okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiiz ediyorum.
Adi ve Soyadi:
Tarih Imza
ONAYLAYAN
(Daire Baskani)
Ad ve Soyada:
Tarih Imza




