GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN

BiRiMi/ALT BiRiMi Idari ve Mali Isler Daire Baskanligi/Genel Hizmetler Birimi
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI BILGISAYAR ISLETMENI VEYA MEMUR
GOREVi MEMUR
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICISI REKTOR

y Olﬁ?ﬁéi /l:{l(j)lilély[ll)CUI?ERl Genel Hizmetler Sefi, Daire Baskani, Genel Sekreter ve Rektor
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLIiSKIN BILGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI

Genel hizmetlere (telefon, lojman, ara¢ gorevlendirmeleri vb.) iliskin is ve islemlerin yapilmasi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Genel Hizmetler Birimi’ne iliskin yazigmalar1 yapmak.

Arag Talep ile iist yonetimden gelen Resmi araglarin ve soforlerin sehir igi- sehir dis1 gorevlendirme
olurlarimi almak.

Genel hizmetlere (telefon, lojman, personel yolluklar1 vb.) iliskin i ve islemleri yapmak.

Bagkanlik ile ilgili ¢esitli evrak ve dokiimanlart hazirlamak.

Bagkanlikga yiiriitiilen faaliyetlere iligkin giinliik kayitlar1 tutmak.

Personel ilisik kesme, ise baslama, izin, rapor, giden ve gelen yazilarin zamaninda cevaplandirilmasi
gibi Baskanliga ait tiim islere iligkin yazigmalar1 yapmak.

Universite telefon hizmetleri ile ilgili yazigmalar1 ve tahsislerini yapmak.

Bagli oldugu proses ile Ust yonetici/ydneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
Universitemiz biinyesinde calisan temizlik gorevlilerinin puantajlarim, izinlerini dosyalamak ve
Rektorluk, bahce ekibinde c¢alisan temizlik gorevlilerinin puantajlarini hazirlamak.

Universitemiz ve iskur arasinda imzalanan protokolle alinan temizlik gorevlilerinin yazismalarini
yapmak.

Memur yaptigi is ve islemlerden dolayr Genel Hizmetler Sefine, Genel Hizmetler Birimi Sube
Miidiiriine, Daire Bagkanina, Genel Sekretere ve Rektore karst sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortamm Kapali alan

b) Is Riski Yok

4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA

[ 1FiZIKSEL 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 EGiTiM, SERTIFiKA, DiGER EGIiTIMLER

Alam ile ilgili egitim almis olmak veya “Bilgisayar Isletmeni Sertifikasina sahip olmak.?

2 yalnizea Bilgisayar Isletmeni kadrosuna atananlar igin gegerlidir.




3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLIi HiZMET SURESI
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar icin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslarn ile Yiiksekdgretim
Kurumlar1 Personel Goérevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gegerlidir.

5) OZEL NiTELIiKLER
e  Yazisma tekniklerine hakim.
e Bilgisayar ve programcilik bilgisine sahip.
e Dikkatli.

Bu dokumanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahht ediyorum.

Ad1 ve Soyadi:
Tarih Imza
Y Y S
ONAYLAYAN
(Daire Baskam)
Tarih imza




