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GÖREVİ: Büro Personeli
ÜST MAKAM: Şube Müdürü, Daire Başkanı 
GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI:
· [bookmark: _GoBack]Amirler tarafından verilen kurum içi ve kurum dışı resmî yazışmaları hazırlamak ve yürütmek.
· Birime bağlı malzeme deposuna giren ve çıkan malzemelerin kontrolünü sağlamak.
· Kurum içi ve kurum dışı sosyal-kültürel etkinliklerin planlanmasını birim personeli ile iş birliği içinde yürütmek.
· Kurumun tanınırlığını artırmaya yönelik tanıtım günleri ve fuarların takibini yapmak; katılım sağlanması hâlinde kurum tanıtım faaliyetlerini yürütmek.
· Kendisine tahsis edilen bilgisayar ve diğer donanımı çalışır durumda tutmak için gerekli tedbirleri almak.
· Bağlı olduğu süreç ve üst yöneticiler tarafından verilen diğer iş ve işlemleri yerine getirmek.
· Görevle ilgili evrak, eşya, araç ve gereçleri korumak ve muhafaza etmek.
· Kullandığı araç ve gereçleri her an hizmete hazır bulundurmak.
· Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.
· Görev ve sorumlulukları yerine getirirken planla-uygula-kontrol et-önlem al (PUKÖ) döngüsünü işletmek; uygulama sırasında gerekli kontrolleri yapmak ve sonuca ulaşmayı engelleyebilecek risklere karşı önlemler almak.
· Üst amir tarafından verilecek diğer görevleri yerine getirmek.	
	
Not: Birim yöneticileri ilgili personele yukarıda yer alan görevlere ek olarak ünvanı çerçevesinde Türkiye İş Kurumu’nun internet adresinde (https://esube.iskur.gov.tr/meslek/meslek.aspx) yer alan görev tanımları çerçevesinde ek görevler verebilir.


BÜRO PERSONELİ ÜNVANLAR
Bilgisayar İşletmeni
İşçi
Memur
Şef
Veri Hazırlama ve Kontrol İşletmeni
Sözleşmeli Personel

GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER:
657 sayılı Devlet Memurları Kanunu,
4857 sayılı İş Kanunu,
6331 sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu,
2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu.
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