GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN

BiRIMIi/ALT BiRiMi Bilgi Islem Daire Baskanligi/Idari Isler Birimi/Evrak-Istatistik Biirosu

STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI BILGISAYAR ISLETMENI / TEKNISYEN/COZUMLEYICi
GOREVi Arag¢ Tanitim Pulu Isleri

SINIFI Genel idare Hizmetleri/Teknik Hizmetler

KODU

UST YONETICiSi REKTOR

BAGLI BULUNDUGU Idari Isler Birimi Sefi, Idari Isler Birimi Sube Miidiirii, Daire Baskani, Genel
YONETICI/YONETICILERI | Sekreter ve Rektor

ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI
Universite dgrenci, personel, sirket ve diger amaclarla kullanilan ara¢ tanitim pulu hizmeti
verilmesini saglamak

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Giincel is takibinin yapilmasi ve ¢aligma takviminin akisini saglamak.

Kullanicilarin arag tanitim pulu taleplerini karsilamak

Arag tanitim pulu ve kullanici bilgilerini otomasyon sistemlerine tanimlamak

Arag tanitim pullariin saklanmasini saglamak, gerektiginde SGDB’ dan teslim almak
Genel sekreterlik tarafinda istenilen bilgileri hazirlamak

Ayrilan personel i¢in ara¢ tanitim pullari teslim almak

Birimlerden gelen arag¢ tanitim pulu listelerini, incelemek

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapalr alan
b) is Riski Var (Hukuksal, Vicdani)
4) GOREV/iSIN GEREKTIRDIGI AGIRLIKLI CABA
[ ]1FIZIKSEL CABA [ X ] ZIHINSEL CABA [ ]1HER iKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELiKLER

1) GEREKLIi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

2) GEREKLi MESLEKIi EGITIiM, SERTIiFiKA, DiGER EGIiTIMLER
Yok

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
yok

4) GEREKLIi HIZMET SURESI
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar icin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekdgretim
Kurumlar1 Personel Goérevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gecerlidir.

5) OZEL NiTELIKLER
e Diizenli ve Dikkatli
e  Giivenilir




Bu dokumanda aciklanan géorev tanimumi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadi:
Tarih imza
S S
ONAYLAYAN
(Daire Baskani)
Tarih Imza




