GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN

BiRIMIi/ALT BiRiMi Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1/Sivil Savunma Birimi
STATUSU [ X] MEMUR [ 1SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI BILGISAYAR ISLETMENI VEYA MEMUR
GOREVI MEMUR
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICIsi REKTOR

% Ol\?l?T(?Iéi /133{311:1[];1;1‘11)31251“ Sivil Savunma Uzmani, Daire Baskani, Genel Sekreter ve Rektor
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE ILiSKIiN BILGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI

Sivil Savunma Biriminin sekreterlik hizmetlerinin yerine getirilmesi ve sivil savunmaya yonelik i veya

islemlerin yapilmasina yardimci olunmasi.

2) GOREV/iS YETKIi VE SORUMLULUKLAR

e Sivil Savunma Biriminin sekreterlik hizmetlerini (telefon baglama, not alma, randevu ayarlama vb.)

yerine getirmek.

Sivil Savunma Birimi’nin yazismalarini yapmak, ilgililere duyurmak ve dosyalamak.
Sivil savunmaya yonelik is veya iglemlerin yapilmasina yardimct olmak.

Sivil Savunma Biriminin iglerine yonelik ¢esitli evrak ve dokiimanlari hazirlamak.

Is akisindaki giinliik acil yazilara iliskin Sivil Savunma Uzmanmmni bilgilendirmek.
Yapilacak toplantilar1 personele duyurmak.

Sivil Savunmaya iliskin bilgi yazilarin1t EBYS araciligiyla ilgili kisi veya birimlere duyurmak.
Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
Memur, yaptigi is ve islemlerden dolayr Sivil Savunma Uzmanina, Daire Bagkanina, Genel Sekretere ve

Rektore kargi sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam

Kapali ve acik alan

b) is Riski

Yok

4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA

[ ]FiZIKSEL CABA

[ X ]ZIHINSEL CABA

[ ]HER IKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELiKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az 6n lisans mezunu olmak; Isletme, Iktisat, Maliye, Kamu Ynetimi vb.

2) GEREKLi MESLEKIi EGITIiM, SERTIiFiKA, DiGER EGIiTIMLER
Alan ile ilgili egitim almis olmak veya “Bilgisayar Isletmeni Sertifikasi’na sahip olmak.*

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi

Gerekmiyor.

! Yalnizea Bilgisayar Isletmeni kadrosuna atananlar icin gegerlidir.




4) GEREKLIi HIZMET SURESI }
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslart ile Yiksekdgretim
Kurumlari Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hitkiimleri gecerlidir.

5) OZEL NiTELIiKLER

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

Ad1 ve Soyada:
Tarih Imza
S A S
ONAYLAYAN
(Daire Baskani)
Tarih Imza




