(")MEl__z HALISDEMIR UNIiVERSITESI
SUREKLI EGITIM MERKEZi

KADRO VEYA POZiSYONUN

BIiRIMI/ALT BiRiMi Siirekli Egitim Merkezi Miidiirliigii /Ozliik (personel)
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI BILGISAYAR ISLETMENI
GOREVI Ozliik
SINIFI Genel idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICiSi REKTOR
v Ol\?l?T(?Iéi /lﬁg{l(;llilll{jl;l‘ll)gl%gRl Miidiir, Genel Sekreter ve Rektor
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

. 1) GOREV/ISIN KISA TANIMI
Miidirliiglin 6zliik(personel) hizmetlerinin yerine getirilmesi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR
Midiirligiin personellerine ait dosyalar1 tutmak.
Midiirligiin giinliik yazigmalarini yapmak, takip etmek, islemi bittikten sonra dosyalamak.
Midiirliik ile ilgili gesitli evrak ve dokiimanlar1 hazirlamak.
Miidiirliige gelen bilgi yazilarini ilgili personellere duyurmak.
Miidiirliige kurs bagvurulari igin gelen kisileri bilgilendirmek, kayitlarini almak.
Miidiirliige telefonla ulasarak bilgi almak isteyen kisileri kurslar hakkinda bilgilendirmek.
Personellere ait izinleri ve raporlar1 takip etmek. Siirelerinin bitiminde Personel Daire Bagkanligina
bilgi amagli resmi yazi ile bildirmek.
Biten kurslara ait dokiimanlar1 dosyalamak ve arsivlemek.
o  Midiirliigiimiiz ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
e Memur yaptig1 is ve islemlerden dolayr Miidiire, Genel Sekretere ve Rektore karsi 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 NIiTELIiKLER

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

2) GEREKLi MESLEKI EGITiM, SERTIFiKA, 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 icin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim
Kurumlar1 Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gegerlidir.




5) OZEL NiTELIiKLER

e  Pozitif bakis acisina sahip.

o lletisimi iyi ve giiler yiizlii.

e Dikkatli.

e Diizgiin konusma yetenegine sahip.




