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A.Kadro Veya Pozisyon Bilgileri
Birimi Ziraat Fakiiltesi
Unvani Bilgisayar isletmeni
Swmifi Idari Personel
Girevi Memur
Birim Yoneticisi “Dekan
" o T -Dekan
\B{?iil:: t]li li]ll:rlildugu Yénetici/ -Dekan Yardimeis
-Fakiilte Sekreteri
Vekilet Edecek Unvan Bilgisayar [sletmeni veya memur
B. Atanacaklarda Aranacak Ozellikler
Egitim Diizeyi -En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
Gerekli Hizmet Siiresi -657 Sayili Devlet Memurlan Kanunu

C. Gorev / Iglere flikin Bilgiler

Universitenin iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
Girevin Kisa Tanim ilkelere uygun olarak; Fakiiltede gerekli tiim faaliyetlerin

ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla biiro
islerini yapmak.

o Istihdam edildigi birimin hizmet alanina giren
konularda kendisine verilen gérevleri kanun,
tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat hikiimleri
¢ergevesinde yapmak

* Birime gelen her tiirlii evrak ve dokiimanlari
mevzuata  uygun  olarak  kaydetmek,
dosyalamak, gogaltmak, arsivlemek, yapmak

¢ Birimden ¢ikan her tirli yazi ve dokiimam

Géorev/Yetki ve Sorumluluklan dagitima hazirlama igini yapmak

* Biiro hizmetlerinde ¢alisan diger personelle ig
birligi iginde iglemleri yapmak

* Amirlerince verilen difer benzeri gorevleri
yapmak

* Memur, yukarda yazili olan biitiin bu gérevleri
kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak

yerine getirirken Dekan, Dekan Yardimeist ve
Fakillte Sekreterine kars1 sorumludur.
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