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ÇANAKKALE ONSEKİZ MART ÜNİVERSİTESİ
SAĞLIK-KÜLTÜR VE SPOR DAİRE BAŞKANLIĞI
İÇ KONTROL STANDARTLARI EYLEM PLANI
PERSONEL GÖREV TANIMLARI





	PERSONEL HAKKINDAKİ BİLGİLER

	ÜNVAN
	4D Sürekli İşçi – Veri Giriş Kontrol İşletmeni 

	SINIF
	İdari Hizmetler 

	ÜST POZİSYON
	Şube Müdürü/Daire Başkanı

	AST POZİSYON
	

	VEKALET EDEN POZİSYON
	

	VEKALET EDİLEN POZİSYON
	

	GÖREV HAKKINDAKİ BİLGİLER

	EĞİTİM BİLGİLERİ
	Lise veya dengi okul  mezunu olmak vb.

	POZİSYONUN GEREKTİRDİĞİ DENEYİM
	Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak vb.

	POZİSYONUN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER
	657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
(yeterli personel olmadığı durumda sözleşmeli / geçici personel çalıştırılabilir) En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
Görev tanımları ile ilgili mevzuatı bilmek.
 

	POZİSYONUN GEREKTİRDİĞİ YETKİNLİK
	Beşeri ilişkiler kurma, yenilikçilik ve iletişim becerilerine sahip olma, ikna etme, sorun çözme vb.

	GÖREVİN KISA TANIMI: SKS Daire Başkanlığı’nın idari sekretarya işlerini gerekli düzen içerisinde yürütmek ve birim arşiv işlemlerini yürütmek.
Yazı İşleri Şube Müdürlüğüne bağlı olarak dairenin arşiv işlemlerini yürütmek.
GÖREVLERİ:
1. Bağlı bulunduğu birimin  iç ve dış görüşmelerini düzenleyerek, yetkililerle yapılması gerekli görülen (kişi veya grupların) görüşmelerini, makamın zaman ve iş durumlarını da dikkate alarak planlamak, emre göre görüşmeleri yürütmek.
2. Yöneticinin yazılı ve sözlü direktiflerinin ilgili kişi ve birimlere iletilmesini sağlamak.
3. Büro makinelerini kullanmak.
4. Telefon görüşmelerini idare etmek.
5. Gelen faksları gelen bölüm / kişilere iletmek, gidecek olanları da ilgili yerlere göndermek.
6. İmza ve havale edilen yazı ve dosyalan ilgili birim ve kişilere göndererek izlemek, gerekli olanların giriş-çıkış kayıtlarını tutmak, arşivlemek.
7.Gelen ve giden kargoların işlemlerini ve takibini yapmak ve ilgili birimlere gerekli bilgileri vermek, gerektiğinde kargoların durum bilgisini kontrol etmek.
8. Yöneticinin kırtasiye, demirbaş, temizlik v.b. büro hizmetlerinin yapılmasını sağlamak.
9.Kullandığı ve sorumluluğunda olan cihazların  bakımından sorumlu olmak, gerektiğinde aksaklığın giderilmesini temin etmek.
10. Başkanlığımız ve bağlı birimlerinde çalışan taşeron firma çalışanlarının mesai ve fazla mesai çizelgelerini tutmak, ay sonunda hazırlayıp ilgili birimlere göndermek.
11.  Amirlerince verilecek diğer görevleri yapmak.
12. Birimdeki arşiv malzemesini devralmak, devralınan malzemeyi tasnif etmek, yerleştirmek, saklama süresi dolanları kurum arşivine devretmek
13. Büro arkadaşlarına hizmetin yürütülmesinde yardımcı olmak
14. Amirleri tarafından verilen diğer görevleri yapmak

YETKİLERİ:

1. Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanabilmek.

BİLGİ KAYNAKLARI: Resmi yazılar, Kanunlar, yönetmelik ve yönergeler
Yazılı ve sözlü talimatlar
 Havale edilen işlemler
Yazı, telefon, e-mail, yazılı ve görsel yayın organları
Yüz yüze iletişim içerisinde olunan birimler

EN YAKIN YÖNETİCİSİ: Şube Müdürleri, Daire Başkanı

SORUMLULUK: Büro Personeli , yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Şube Müdürleri ve Daire Başkanına karşı sorumludur.

GÖREV TANIMINI HAZIRLAYAN


Şube Müdürü



ONAYLAYAN


Daire Başkanı



		Bu dokümanda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

	
	
	

	Adı-Soyadı: 4D Sürekli İşçi – Veri Giriş Kontrol İşletmeni
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