T.C.
YOZGAT BOZOK UNIVERSITESI
Ic Kontrol Sistemi / Birim Kalite Yonetimi
Gorev Tanimlar

GOREVIN ADI : Memur

GOREVIN KAPSAMI : Enstitiiler, Fakiilteler, Yiiksek Okullar, Meslek Yiiksek Okullari, Daire

Baskanliklari

1. GOREVIN KISA TANIMI
Yozgat Bozok Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Fakiilteler, Yiiksek Okullar, Meslek Yiiksek Okullari, Daire Bagkanliklarinda gerekli tiim
faaliyetlerinin alaniyla ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla biiro islerini yapar.

2. GOREVI VE SORUMLUKLULAR

2.1 Istihdam edildigi birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun, tiiziik,
yonetmelik ve diger mevzuat hikkiimleri ¢er¢evesinde yiiriitmek.

2.2 Subeye gelen her tiirlii evrak ve dokiimanlar1 mevzuata uygun olarak kaydetmek, dosyalamak, ¢ogaltmak,
tasnif etmek, arsivlemek,

2.3 Subeden ¢ikan her tiirlii yazi ve dokiimani dagitima hazirlamak,

2.4 Biiro hizmetlerinde ¢alisan diger personelle is birligi icerisinde olmak,

3. Amirlerince verilen goreviyle ilgili diger isleri yapmak. Bu madde suistimale agiktir.Net bir sekilde gorev ve

sorumluluklar yazilmalidir.

4. EN YAKIN YONETICiSi

5. ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI

6. BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIiKLER
7. SORUMLULUK:

Memur, yukarida yazili olan biitlin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken,Enstitiilerin,Fakiiltelerin, Yiiksek Okullarin, Meslek Yiiksek Okullarinin Sekreterine,

Istisdam edildigi birimin Enstitii Sekreteri ve Enstitii Miidiiriine kars1 sorumludur.
8. DAGITIM:

Ilgili birimlere dagitim1 yapilir.
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9. REVIZYON:
Revizyon Revizyon Yapilan
Revizyon Nedeni Revizyon Yapan
No |Tarih Madde
1
2
3
4
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