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GOREV VE SORUMLULUK FORMU

Birimi Personel Daire Baskanhgi Dokiiman No
Gorev Unvam Memur 'Yaymn Tarihi
En Yakin Yonetici Sube Miidiirii Revizyon Tarihi
'Yoklugunda Vekalet Edecek Revizyon No

Gorevin/Isin Kisa Tanim

Ardahan Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Daire
Bagkanliginda gerekli tiim faaliyetlerin alaniyla ilgili mevzuatlara uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla biiro
iglerini yapar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Daire Baskanliginin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun, tiiziik, yonetmelik
ve diger mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde yapmak.

o Kendisine havale edilen her tiirlii evraki ve dokiimani mevzuata uygun olarak kaydetmek, dosyalamak,
¢ogaltmak, tasnif etmek arsivlemek.
Birimden ¢ikan her tiirlii yazi ve dokiimani dagitima hazirlamak.

e Biiro hizmetlerinde ¢alisan diger personelle is birligi igerisinde olmak.
Amirlerince verilen diger benzeri gérevleri yapmak.

GOREV VE SORUMLULUK FORMU

Memur, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken Sube Miidiirii ve Personel Daire Baskanina karsi sorumludur.
Tebelliig Eden Onay
Bu dokiimanda yazan goérev tanimini okudum, 2024
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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