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GOREV TANIMI FORMU
Ad1 Soyadi : | Ali CAN UNSAL
Unitesi . | Cumhuriyet Universitesi
ORGANIZASYONEL Gorevi . | Memur
BILGILER N Fakiilte Sekreteri, YO Sekreteri, MYO Sekreteri ve Daire
Ust Yonetici/Ydneticileri
Baskani
Astlari
GOREVIN KISA Cumhuriyet Universitesi Gst yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiilteler,
TANIMI Yiksek Okullar, Meslek Yuksek Okullari, Daire Bagkanliklarinda gerekli tim faaliyetlerinin alaniyla ilgili
' mevzuata uygun olarak yurutilmesi amaciyla buro iglerini yapar.

1. lIstihdam edildigi birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gérevleri kanun, tiizik,
yoénetmelik ve diger mevzuat hikumleri gercevesinde yurutmek.

2. Subeye gelen her tirli evrak ve dokimanlari mevzuata uygun olarak kaydetmek, dosyalamak,
cogaltmak, tasnif etmek, arsiviemek,

YETKI VE 3. Subeden ¢ikan her tirlt yazi ve dokiimani dagitima hazirlamak,
SORUMLULUKLARI 4. Buro hizmetlerinde galigan diger personelle is birligi icerisinde olmak,

5. Amirlerince verilen diger benzeri gérevleri yapmak.

6. Memur, yukarida yazili olan butin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Fakiiltelerin, Yuksek Okullarin, Meslek Yiksek Okullarinin Sekreterine, Istisdam edildigi
birimin Sube Mudurd, Sef, Daire Baskanina ve Genel Sekreter kargi sorumludur.

Ofis % 100
alisma Ortami (bulunma yuzdeleri
CALISMA Gals ( ylzdelen) " saha Yok
KOSULLARI is Kazas! Riski

Ust Yonetici/Yoneticileri Astlari

Meslek Hastahg Riski

iSiN GEREKTIRDIGi Fiziksel Caba (Yiizde) % 70
CABA Zihinsel Caba (Yuzde) % 30
Ogrenim Diizeyi ve Alani Onlisans-Maliye
Mesleki Egitim ve Sertifikalar
: . . D im (Hizmet) Suresi 4 Yl
iS GEREKLILIKLERI eneyim (Hizmet) Stresi _ !
Bilgisayar Program Yazma
Teknik Bilgi Alanlari ve Seviyeleri Bilgisayar Paket Kullanimi | Orta
Bilgisayar Okur Yazarlgi Orta
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