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A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BiLGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI

Midiirliigiin sekreterlik hizmetlerinin yerine getirilmesi.

2) GOREV/IS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Miidiirliigiin sekreterlik hizmetlerini (telefon baglama, not alma, randevu ayarlama vb.) yapmak.
Miidirliigiin giinlitk yazigmalarini yapmak, takip etmek, islemi bittikten sonra dosyalamak.

Miidiirliik ile ilgili gesitli evrak ve dokiimanlari hazirlamak.

Fotokopi ve Fax islerini yapmak

Islak imzadan/E-imzadan gelen yazilar ilgililere ve Rektorliik Makamina havale etmek. Kurum disina
elden teslim ise zimmet defterine kayit ederek teslimini saglamak.

Yapilacak Yonetim Kurulu ve Danigsma Kurulu Toplantilarint Dokiiman Yo6netim Sistemi araciligiyla
yada telefonla tiyelere bildirmek.

Yonetim Kurulu Toplantisinda goriisiilecek giindeme ait dokiimanlart hazirlamak ve miidiire sunmak.
Danigma Kurulu Toplantisinda goriisiilecek giindeme ait dokiimanlar1 hazirlamak ve miidiire sunmak.
Toplanti sonrasi kararlar1 yazmak, eklerini hazirlayarak imzaya sunmak ve imzalari tamamlatarak
kararlar1 deftere yapistirmak

Miidirliigimiize gelen bilgi yazilarini ilgili personellere duyurmak.

Miidiirliige kurs bagvurulari i¢in gelen kisileri bilgilendirmek, kayitlarini almak.

Miidiirliige telefonla ulasarak bilgi almak isteyen kisileri kurslar hakkinda bilgilendirmek.

Bilgi Edinme Biriminden gelen yazilari cevap verme ve dosyalama.

Miidiirliik binasinda yapilan kurslarin takibini yapmak ve derslerle ilgili arag gerecleri ve malzemeleri
temin etmek.

Aylik part-time dgrencilerin puantaj ¢izelgelerini hazirlamak . Caligmalarinin kontroliinii yapmak.
Miidiirliigiimiiz ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

Memur yaptig1 is ve islemlerden dolay: Miidiire, Genel Sekretere ve Rektore karst sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali alan

b) Is Riski Yok

4) GOREV/iSIN GEREKTIRDIiGi AGIRLIKLI CABA

[ 1FiZIKSEL CABA [ ]ZIHINSEL CABA [ X ] HER iKiSi DE




B. ATANACAKLARDA ARANACAK NiTELIKLER

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

2) GEREKLi MESLEKI EGITiM, SERTIiFiKA, DiGER EGIiTIMLER
Alan ile ilgili egitim almis olmak veya “Bilgisayar Isletmeni Sertifikasi”na sahip olmak.*

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

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

5) OZEL NiTELIiKLER

e  Pozitif bakis agisina sahip.

o lletisimi iyi ve giiler yiizlii.

e Dikkatli.

e  Diizgiin konugma yetenegine sahip.

! Yalmizea Bilgisayar Isletmeni kadrosuna atananlar icin gegerlidir.




