GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN
BIRIMI/ALT BiRiMi Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig /
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI HiZMETLI
GOREVI HIZMETLI
SINIFI Yardimci Hizmetler
KODU
UST YONETICiSi REKTOR
v Ol?l?ﬁéi ;BI&%IFFII)SI?ERI Daire Bagkani, Genel Sekreter ve Rektor
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLIiSKIN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI
. Evrak ve dosyalarin ilgili yerlere giivenli bir sekilde gotiiriiliip getirilmesi ve diger personele
yardimci olunarak, hizmetlerin etkin ve verimli bir sekilde yerine getirilmesine katkida bulunulmasi.

2) GOREV/iS YETKIi VE SORUMLULUKLAR

e Evrak ve dosyalari ilgili yerlere gotiirmek, getirmek, evrakin gizliligini ve emniyetini saglamak.

e  Hizmetlerin etkin ve verimli yiiriitiilmesini saglamak bakimindan diger personele yardimct olmak.

e Fotokopi islemlerinde ilgili personele yardimei olmak.

e Odeme evraklarim ayirip arsiviemek.

e Bankalara ilgili belgeleri gotiiriip giinliik ekstreleri almak.

e Veznedarin koordinatorliigiinde yevmiye evraklarini dosyalamak ve Sayistay Bagkanligina
gonderilmesi i¢gin paketleme islemlerini yapmak.

e Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgilicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek.

e  Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve taginmaz mallar1 korumak, saklamak.

e s hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag esaslara gore yardimci olmak.

e Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

e Hizmetli, yaptig1 is ve islemlerden dolayr Daire Bagkanina, Genel Sekretere ve Rektdre Kkarsi

sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapal1 alan
b) Is Riski Yok
4) GOREV/iSIN GEREKTiRDiGi AGIRLIKLI CABA
[ X ] FiZIKSEL CABA [ ]ZIHINSEL CABA [ ]1HER IKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLIi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az lise veya dengi okul mezunu.

2) GEREKLi MESLEKI EGiTiM, SERTIFiKA, DiGER EGIiTIMLER
Yok.

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLI HIZMET SURESI )
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiksekdgretim Ust Kuruluglart ile Yiiksekogretim
Kurumlari Personel Gérevde Yiikselme Yonetmeligi hitkkiimleri gegerlidir.

5) OZEL NiTELIKLER
o Temiz, titiz, diizenli.
e Hizl.
e  Giivenilir.




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