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Üst Yönetici 

/ Yöneticileri (3)

Astları (4)

Vekalet Eden (5)

Görevin Kısa

 Tanımı (6)

T.C.

AFYON KOCATEPE ÜNİVERSİTESİ

İdari İşler Büro Görevlisi

Şube Müdürü,Daire Başkanı

GÖREV TANIMI

YAPI İŞLERİ TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI

Bilgisayar İşletmeni

Devlet memurları kanun ve diğer mevzuatta belirtilen esaslara uymakla ve amirler tarafından verilen görevleri yerine getirmekle yükümlü ve 

görevlerinin iyi ve doğru yürütülmesinden amirlerine karşı sorumludurlar

Görevin 

Gerektirdiği 

Nitelikler (8)

657 Sayılı Devlet Memurları Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

* Başkanlığımıza istenilen malzemelerin takip işlemleri ile taşınır kayıt işlemlerini yapmak. 

* Başkanlığın evrak kayıt defterlerini tutmak. 

(9) Bu Dokümanda açıklanan görev tanımını okudum.

Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ederim.

……./……./……..

Görev Ünvanı

İdari İşler Büro Görevlisi

(10) ONAYLAYANIN

……./……./……..

Onaylayan Amirin Ünvanı

* Başkanlık  personelinin izin işlemlerini yapmak. 

* Başkanlık bünyesindeki iç ve dış yazışmaların yapılması ve takibini sağlamak

* Gerektiğinde Daire Başkanlığımız bünyesindeki Şube Müdürlüklerine destek vermek, 

* Hakedişler ve ihale dokümanlarının bir sistem içerisinde arşivlenmesini sağlamak. 

* Projelerin bir sistem içerisinde arşivlenmesini  sağlamak. 

Şube Müdürü

Görev, Yetki

ve Sorumlıklar (7)

  /  

Not:Bu personel için düzenlenen Görev Dağılım Formu Toplam  ( 1 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam (  7  ) Görev Tanımlaması Yapılmıştır


