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Birim Adi Siirekli Egitim Merkezi
Alt Birim Adi Hizmetli

Gorev Unvam Siirekli Isci

Gorevin Bagh Merkez Miidiirii
Oldugu Unvan

Astlan R

Vekalet/Gorev -

Devri

Gorevin Gerektigi
Nitelikler

e Merkez Miidiiriine bagli olarak gerekli olan tiim sorumluluklari yerine getirmek.

Gorev Alam

e Siirekli Egitim Merkezi

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

Genel is tanimlarina, prosediirlere, is giivenligi ile ilgili Kanun ve yodnetmeliklere
uygun hareket eder,

* Kurum i¢i ve Kurum dis1 birimlerin belge ve dosya taleplerine yonelik her tiirli
hazirlik ¢alismasini yapar,

* Amirinin verecegi yazili ve sozlii direktiflerini ilgi kisi ve birimlere iletir,

» Gorev alani ile ilgi islemi biten ancak islem siireci devam eden evraki ilgili masaya
teslim eder. Islemi biten evraklar1 arsiv memuruna teslim eder. Biiroda saklanmasi
gereken evraklari mevzuata uygun sekilde dosya sirtlarin1 yaptigi klasorlerde arsivler,
* Sorumluluk alaniyla ilgili mevzuata hakim olur ve giincel mevzuati takip eder,

* Kurum tarafindan planlanan hedeflere ulagilmasina katkida bulunmak {izere gorev
alani ile ilgili konularda kendini yetistirir,

» Uygulamada karsilasilan giicliik ve tikanikliklar1 giderir, gereken tedbirleri alir ve
uygular, yetkisi disinda kalanlar i¢in bir {ist amirine 6neride bulunur,

» Kendi gorev alan1 kapsamindaki her tiirli bilginin her an kullanabilecek durumda
tam, dogru ve giincel olarak tutar, gerektiginde rapor hazirlar,

* Evrak ve dosyalar ilgili yerlere gotiiriip getirir, evrakin gizliligini ve emniyetini
saglar,

* Hizmetlerin etkin ve verimli yiiriitilmesini saglamak bakimindan diger personele
yardimci olur,

* Fotokopi, teksir vb. iglere yardimer olur,

* Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasini,
birimlerin bina,eklenti ve katlarinda yerlesimin diizeninin devamini1 saglar,

« Ogrenci, dgretim elemani ya da personeli ziyarete gelenlere yol gosterir, ilgili
yerlere ulagmalarina yardime olur,

» Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallar1 korur, saklar.

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gore yardimei olur,
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» Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isglicli, zaman ve malzeme
tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirir. Kendi sorumlulugunda olan biiro
makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara karsi korunmasi igin gerekli tedbirleri
alir. Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her tiirli malzemenin yerinde ve
ekonomik kullanilmasini saglar,

» Binay1 terk ederken kapi, pencere, elektrik ve musluklari kontrol ederek kapali
olmalarini saglar.

Gorev, yetki ve sorumluluklar ger¢eklestirme yetkisine sahiptir,

Gorev, yetki ve sorumluluklar1 kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken

Ust Amirlerine kars1 sorumludur,

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar: gerceklestirme yetkisine sahiptir,
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilir.
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Gorev Icin Gerekli
Beceri ve
Yetenekler
Diger Gorevlerle
Tliskisi ..
Tpiist Tum Birimler
*657 sayil1 Devlet Memurlari Kanunu
*7 w1 w . co e
Yasal Dayanaklar Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu
TEBLIiG EDEN

Dog. Dr. Fulya DEDEOGLU KONAKCI
Birim Amiri

TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
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