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KARIYER PLANLAMA UYGULAMA VE [k Yayin Tarihi  8/02/2022
ARASTIRMA MERKEZ MUDURLUGU IDARI ' Revizyon Tarihi -

PERSONEL Revizyon No 0
GOREYV TANIM Sayfa No 1/1
Birimi Kariyer Planlama Uygulama ve Arastirma Merkezi
Gorev Unvam Idari Personel
En Yakin Yonetici Midiir Yardimcist
Yoklugunda Vekalet Edecek Miidiir Tarafindan Belirlenecek Personel

Gorevin/Isin Kisa Tanim

Kayseri Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim
faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amacuyla, biiro islerini yapar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Diger birimlerle koordineli olarak KARMER’in is ve islemlerini yiiriitmek,

e Elektronik Belge Yonetim Sistemi {izerinden ve fiziksel olarak gelen-giden evraklar1 kaydetmek,
havale edilen evraki ilgililere gondermek,

e @Gorev alam ve Merkezin personel ile ilgili yazismalarinin diizenlenmesi, takip edilmesi,

dosyalanmasi ve arsivlenmesini faaliyetini yiiriitmek,

Imzalanan evraklarm ilgili yerlere zimmet, posta, e-mail, faks ile gonderilmesini saglamak,

Yo6netim Kurulu toplanti glindemini hazirlamak ve iiyelere dagitilmasini saglamak

Yonetim kurulunda raportorliikk yapmak,

Giindeme alman evraklart Merkez Miidiiriine vermek, Kurul Kararlarim yazarak kararlarin ekleri

ile ilgili yerlere gonderilmesini saglamak,

o Merkeze ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline ge¢cmesini
Onlemek,
Merkez idari yonetiminin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge vermekten kaginmak,

e Merkez personelinin izin /goérev/ rapor doniisi goreve baslama yazilarimi takip etmek ve
hazirlamak,

e Biitiin gorevlendirmeleri, rapor, izin alan personeli, ise baslama tarihlerini Personel Daire
Bagkanligi’na bildirmek,

e Yilsonlarinda arsivlenmesi gereken evraklar1 kaldirmak, siiresi dolanlari zamaninda imha etmek ya
da geri kazandirmak i¢in giivenilir kuruluslara teslim etmek

e Gorevleri ile ilgili faaliyetleri hakkinda iistiine bilgi vermek, sorunlari rapor etmek ve sistemin daha
saglikli igleyebilmesi i¢in gorevleri ile ilgili {istlerine onerilerde bulunmak,

e Bagli bulundugu yonetici veya list yoneticilerin, goérev alan ile ilgili verecegi diger isleri is saglig
ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

e KARMER Idari Personeli, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve ydnetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken KARMER idarecilerine karsi sorumludur.

Hazirlayan Onaylayan
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