Memur Gorev Tanimi

GOREVIN ADI : Memur

GOREVIN KAPSAMI : Tatvan Meslek Yiiksekokulu
GOREVIN KISA TANIMI

Bitlis Eren Universitesi Ust yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; Meslek Yuksekokulunun gerekli tum faaliyetlerinin alaniyla ilgili
mevzuata uygun olarak yurutilmesi amaciyla buro islerini yapar.

GOREV ve SORUMLULUKLARI

*istihdam edildigi birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen
gorevleri kanun, tuzik, yonetmelik ve diger mevzuat hukumleri gergevesinde
yurutmek.

*Birime gelen her turlt evrak ve dokimanlari mevzuata uygun olarak
kaydetmek, dosyalamak, ¢ogaltmak, tasnif etmek, arsiviemek,

*Birimden ¢ikan her turlG yazi ve dokimani dagitima hazirlamak,
*Buro hizmetlerinde ¢alisan diger personelle is birligi icerisinde olmak,
*Amirlerince verilen diger benzeri gérevleri yapmak.

YETKILERI

*Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip
olmak.

*Faaliyetlerinin gerektirdigi her turlt arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
EN YAKIN YONETICISI

Sef

BU iSTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

* 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak.

* En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
* Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

* Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip
olmak

SORUMLULUK

Memur, yukarida yazil olan butin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken,Sef, Meslek Yuksekokulu Sekreterine, Mudur
Yardimcisi ve Mudure kargi sorumludur.



