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SEU b GOREY, YETKI VE Goro Bi

UNiVE?{SiTESi SORUMLULUKLAR Orevi Danigsma-Evrak Biiro
KONYA - 1908 DANISMA-EVRAK BURO Ust Yonetici/Y 6neticileri Dekan, Fakiilte Sekreteri, Sef

Bu gorev tanim1 formu;

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu, 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu ve 26.12.2007 tarihli ve 26738
sayill Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlari Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol
sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanim

Selguk Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; fakiiltenin gerekli
tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla danisma evrak
biiro islemlerini yapar.

Gorevi ve Sorumluluklarn

1. Fakiilte hizmetine tahsis edilmis elektrikli arac1 kullanima hazir tutmak, rutin kontrollerini yapmak.

2. Kampiis icerisinde ilgili yere gotiiriip teslim edilmesi istenen evraklar1 gotiiriip teslim etmek.
3.Kendisine teslim edilen posta pullarint muhafaza etmek, posta gonderilerinde gerektigi kadar
kullanmak, yeniden temin edilmesi gerekiyorsa Fakiilte Sekreterine bilgi vermek.

4. Postaya verilecek gonderilerin durumuna gore yeteri kadar posta pulu kullanarak postalamak.

5. Merkez malzeme deposundan elektrikli aracin kapasitesini asmayan malzemeleri fakiilteye getirmek.
6. Bilgi Islem Daire Baskanligmin teknik tamir ve bakim atdlyesine gitmesi gereken bilgisayarlari
gotliirmek ve islemi yapilinca geri getirmek.

7. Dekan, Fakiilte Sekreteri ve Sef tarafindan mevzuat ¢ercevesinde verilen diger is ve islemleri yapmak.

Yetkileri
1.Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
2.Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Yoneticisi
Fakulte Sekreteri

Nitelikleri

1. Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

2. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

3. Ogrenci isleri ve islemleri ile ilgili mevzuat1 bilmek.

4. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

Sorumlulugu
Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur
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