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Bu goérev tanimi formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlari Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturuimasi,
uygulanmasi, izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda hazirlanmistir.

BiRIMi idari ve Mali igler Daire Bagkanhg

GOREV ADI

idari ve Mali isler Daire Bagkanli§i Posta Servisi Personeli

Gorevleri ile ilgili galigmalari yapmak ve diizen igerisinde ylritmek.

GOREV ALANI
Daire Baskani / Sube Muduriine kargi sorumludur.
1. Birimdeki hizmetleri etkin, verimli ve suratli bir sekilde ifa etmek ve birim ile ilgili mali ve diger mevzuat degisikliklerini takip ederek Sube
Mudurd ile harcama birimlerini bilgilendirmek,
2. Birim ile ilgili yazi, tutanak ve formlari teslim almak, gerekli cevaplari yazmak, yazismalari siniflandirilarak standart dosya planina gore
dosyalayarak arsiv sistemine gére korumak,
3. Kendi sorumlulugunda olan buttn biro makineleri ve demirbaslari her tirli hasara karsi korumak, birimde bulunan arac, gerec ve her turlt
malzemeyi yerinde ve ekonomik kullanmak,
4. Birimin yazigmalarini, yazi ve onaylari, “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yénetmelik” hikiimlerine uygun olarak
hazirlamak,
5. Posta hizmetlerinin zamaninda ve ilgili mevzuatina uygun sekilde yerine getirilmesini saglamak,
6. Gelen giden dis posta ve kargolari ayristirip ilgili yerlere géndermek,
GOREV ve TSR = ; = i : ;
SORUMLULUKLAR 7. Universitemiz birimler arasi evrak dagitiminda zimmetle aldigi evraklari ilgili birime zimmetle teslim etmek,

8. Posta iglemleri icin gerekli olan malzemeleri (pul, barkot, alindi belgesi vb.) PTT Bagmudurligiinden temin etmek,

9. Etik Kurallara uygun davraniglarda bulunmak, gérevlerini yerine getirmek,

10. Kilik-kiyafet yénetmeligine uymak ve gizlilige riayet etmek,

11. Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

12. Gorev ve sorumluluklarini yerine getirirken Planlayarak Uygulamak ve uygulama esnasinda gerekli Kontrolleri yaparak, sonuca ulagsmaya
engel olacak risklere karsi gerekli Onlemleri almak.(PUKO)

13. Yetkili amirin verecegi diger gérevleri yapmak.

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

2547 Sayili Yiksekodgretim Kanunu

6698 Sayil Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

Universitelerde Akademik Tegkilat Yénetmeligi

Yasal Dayanak |Bagbakanlik 2005/7 sayili Standart Dosya Plani konulu Genelge

Resmi Yazisma Hakkinda Usul ve Esaslar

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik

YOK Mevzuati

iigili Kanun, Tizilk, Yénetmelik, Yénerge ve Genelgeler

Bu formda agiklanan gérev tanimimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ..../..../120...
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