GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN

BIiRIMI/ALT BIiRiMi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhgi /Ozel Kalem-Yaz Isleri
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI BILGISAYAR ISLETMENI, MEMUR, SEKRETER
GOREVi OZEL KALEM SEKRETERI
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICISi REKTOR
YONIIBZ??(IZ‘II/S]; ([)];I]f:NI‘II)(?IiIEJRI Daire Bagkani, Genel Sekreter ve Rektor
ASTLARI Yok

A. GOREV/iSLERE ILiSKiN BILGILER

1) GOREV/iSIiN KISA TANIMI

Daire Bagkanligmin sekreterlik hizmetlerinin, yaz isleri ile ilgili is ve islemlerin yerine getirilmesi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR
Daire Baskanliginin sekreterlik hizmetlerini (telefon baglama, not alma, randevu ayarlama vb.)
yapmak.
Daire Bagkanliginin giinliik yazigmalarmi yapmak, takip etmek, islemi bittikten sonra dosyalamak.
Daire Baskanhgi ile ilgili ¢esitli evrak ve dokiimanlar hazirlamak.
Personel imza takip ¢izelgesi listelerini ¢ikartip takip etmek.
Islak imzadan/E-imzadan gelen yazlan ilgililere dagitmak.
Is akisndaki giinliik acil yazlar hakkinda Daire Baskanmi bilgilendirmek.
Yillik, aylik, saatlikizin formlari, imza takip gizelgeleri iistyazlar gibi gerekli formlar1 diizenleyerek
ilgili yerlere gondermek.
Yapilacak toplantilar1 personele duyurmak.
Daire Baskanhgma gelen bilgi yazlarmi1 Dokiiman Yonetim Sistemi araciligryla ilgili kisi veya
birimlere duyurmak.
Birim personelinin sthhiizn ile ilgili yazgmalarmi yapmak.
Daire Baskanlig1 personelinin géreve baglama ve gérevden ayrihs yazlarmi yazmak.
Kismi zamanh Ogrencilerin aylk puantaj ¢izelgelerini hazirlamak; Saglk Kiiltliir ve Spor Daire
Baskanlhigr’na gondermek.
Kiitiiphanede Universitenin akademik takvim déneminde uygulanan fazla mesai nébetlerine uymak.
Sorumlu oldugu raflari haftada en azbir kez kontrol edip kitaplart diizeltmek.
Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbagslarin her tiirlii hasara kars1 korunmas1
icin gerekli tedbirleri almak.
Bagh oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
Ozel Kalem Sekreteri, yaptig1 is ve islemlerden dolay1 Daire Baskanma, Genel Sekretere ve Rektore
kars1 sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapal alan

b) is Riski Yok

4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA

[ ] FIZIKSEL CABA [ ]ZIHINSEL CABA [ X ] HER IKiSI DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELiKLER




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

2) GEREKLiI MESLEKi EGITiM, SERTIiFiKA, DiGER EGITIMLER
Alani ile ilgili egitim almis olmak veya “Bilgisayar Isletmeni Sertifikasi’na sahip olmak.!

3) GEREKLi YABANCI DIiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLi HiZMET SURESi
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekdgretim Ust Kuruluglar ile Yiiksekdgretim
Kurumlari Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gegerlidir.

5) OZEL NITELIKLER

e  Pouzitif bakig agisina sahip.

Tletisimi iyi ve giiler yiizlii.

Dikkatli.

Giiventilir.

Diizgiin konusma yetenegine sahip.

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

Ad1 ve Soyad:

Tarih imza

ONAYLAYAN

Tarih imza

1 Yalnizca Bilgisayar Isletmeni kadrosunaatananlaricin gegerlidir.



