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GOREYV TANIMI: Destek Personeli (Personel Daire Baskanlig:)

1. KURUM ICINDEKI YERI:

Ust Makam : Rektor, Genel Sekreter, Daire Bagkani, Sube Miudiirt, Sef

Bagli Birimler : Personel Daire Bagkanligi

e Personel Ozliik Arsivine teslim edilen evraklari teslim almak,

o Arsivlik malzemelerin korunmasi, saklanmasi ve gizliligi islemlerini yiiriitmek,

e Arsivi devamli olarak gozetimi altinda bulundurmak,

e Ilgilisi olmayanlara evrak vermemek,

o Personele verdigi 6zliikk dosyalarin1 zimmet defterine islemek ve imza karsiligi teslim etmek,

e Ozliik dosyalarinin geri doniislerini takip etmek, teslim edilmeyenler igin ilgili personel ile iletisime

gecerek teslimini saglamak,

e Arsivin ve Daire Bagkanliginin genel diizen ve temizliginin takibini saglamak,

e Her tiirlii malzeme, demirbas, makine-techizat vb. esya veya yiikleri tasima iglerini yapmak,

e Gorev alanindaki tespit edilen ariza ve hasarlari ilgililere bildirmek,

e Tim bu islemler esnasinda is saghgi ve is giivenligi kurallarina uymak, kullanilan mal ve malzemelere
azami 0zen gostermek, ayn1 zamanda temizlik malzemelerinin ilgili uygun yerlerde ve yeterince kullanmak

ve muhafazasini saglamak,
e Evrak ve malzeme getir-gotiir islerini yapmak,
e Servis vb. isleri yapmak,

e Amirlerce verilecek diger benzeri igleri yapmak.




IDARI PERSONEL SUBE
MUDURLUGU DESTEK
PERSONELI GOREV TANIMI

Dokiiman No KYS-GT-160
ilk Yayin Tarihi 20.03.2025
Revizyon No 00
Revizyon Tarihi -

Sayfa 2/2

2. GOREVIN GEREKTIRDIiGI NITELIKLER:

a. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,




