GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN
BIiRIMIi/ALT BiRiMi Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii/Evrak ve Yazisma
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI BILGISAYAR ISLETMENI, MEMUR VEYA SEKRETER
GOREVi Evrak ve Yazisma
SINIFI Genel idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICISi Isletme Miidiirii
% ON]:LI}I“?CLII/:?(I)J;E’?I%?SERI Déner Sermaye Isletme Miidiirii, Genel Sekreter, Rektdr Yardimeisi ve Rektor
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BiLGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI

Déner Sermaye Isletme Miidiirliigiiniin Evrak ve Yazisma hizmetlerinin yerine getirilmesi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Isletme Miidiirliigiiniin giinliik yazismalarii yapmak, takip etmek, islemi bittikten sonra dosyalamak.

Isletme Miidiirliigiiniin ile ilgili gesitli evrak ve dokiimanlar1 hazirlamak.

Islak imzadan/E-imzadan gelen yazilari ilgililere dagitmak.

Isletme Miidiirliigiine getirilen imza dosyalarini inceleyip, eksiklikler varsa giderilmesini saglamak, imzadan sonra
ilgili birimlere haber vermek.

Is akisindaki giinliik acil yazilara iliskin Isletme Miidiiriinii bilgilendirmek.

Yillik, aylik, saatlik izin formlari, imza takip ¢izelgeleri list yazilari gibi gerekli formlar diizenleyerek ilgili yerlere
gondermek.

Yapilacak toplantilari personele duyurmak.

Isletme Miidiirliigiine gelen bilgi yazilarmi Dokiiman Y&netim Sistemi aracihigiyla ilgili kisi veya birimlere
duyurmak.

Birim personelinin saglik raporlar ile ilgili yazigmalarini yapmak.

Universite birimlerinin miihiir yazilar1 ve islemlerini yapmak.

Isletme Miidiirliigiinii personelinin géreve baslama ve gorevden ayrilis yazilarini yazmak.

Aylik part-time Ogrencilerin puantaj cizelgelerini hazirlamak, Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi’na
gondermek.

Isletme Miidiirliigiimiize bagl birimlerden gelen danismanlik, analiz veya teknik rapor vb gelen evraklari ilgili kisi
veya firmalara {ist amir bilgisinde ulastirilmasini saglamak.

Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

Sekreter yaptig1 is ve islemlerden dolay1 Doner Sermaye Isletme Miidiiriine, Genel Sekretere, Rektdr Yardimcisi ve
Rektore karst sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam

Kapali alan

b) Is Riski

Yok

4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA

[ ] FiZIKSEL CABA

[ ]ZIHINSEL CABA [ X ] HER IKiSi DE




B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELiKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az 6n lisans mezunu olmak.

2) GEREKLIi MESLEKI EGIiTiM, SERTiFiKA, DIGER EGITIMLER
Alan ile ilgili egitim almis olmak veya “Bilgisayar Isletmeni Sertifikasi”na sahip olmak.*

3) GEREKLi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLI HiZMET SURESI

Goérevde yiikselme sureti ile atanacaklar icin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim Kurumlar1 Personel
Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hitkiimleri gecerlidir.

5) OZEL NiTELiKLER

e  Pozitif bakis agisina sahip.

o {letisimi iyi ve giiler yiizlii.

e Dikkatli.

e  Diizgiin konugma yetenegine sahip.

Bu dokumanda agiklanan gérev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadi:
Tarih imza
S R
ONAYLAYAN
(Déner Sermaye isletme Miidiir V.)
Merdan DOGAN
Tarih imza
Joidd

! Yalnizea Bilgisayar Isletmeni kadrosuna atananlar icin gegerlidir.




