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GOREV/iS TANIMI FORMU
UNVANI Memur
GOREVI Sekreter
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
UST YONETICISi Miidiir, Miidiir Yardimeisi, Enstitii Sekreteri, Sef
BéGLI I.BU.LUNDUG.U . . Rektor, Rektor Yardimcilari, Midiir, Miidir Yard. Enstitii Sekreteri
YONETICi/YONETICILERI
ASTLARI

A. GOREV/ISLERE iLiSKIiN BiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI

Batman Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak; Enstitiiniin gerekli tim faaliyetlerinin
yiiriitiilmesi amaciyla Enstitii i¢i ve Enstitii dis1 yazismalar1 yapmayi saglar.

2) GOREV/iS YETKIi VE SORUMLULUKLAR

1. Midiiriin goriisme ve kabullerine ait hizmetleri yiiriitiir.

2. Miidiiriin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirir.

3. Midiiriin 6zel haberlesme ve gizlilik tasiyan yazigsma iglerini yiiriitiir.

4. Miidiiriin kurum i¢i ve kurum dis1 randevularini diizenler.

5. Midiiriin 6zel ve kurumsal dosyalarini tutar ve arsivler.

6. Miidiiriin gorevlendirmelerinde gorevden ayrilma, goreve baglama yazigmalarini takip eder ve yolculuk ile konaklama igin
rezervasyonlarini yapar.

7. Dini ve Milli bayramlarda Miidiiriin tebrik mesajlarini hazirlar ve dagitimini saglar.

8. Acilis ve mezuniyet térenlerinde programlari hazirlar.

9. Midiirliiglin gorev alan ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

10. Yukarida belirtilen gdrevlerin yerine getirilmesinde Miidiire ve Enstitli Sekreterine kars1 sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI
a) Calisma Ortamm Enstiti Calisma Alani
b) is Riski Var

3) GOREV/iSIN GEREKTiRDiGi AGIRLIKLI CABA




[ ] FIZIKSEL CABA

[X ] ZIHINSEL CABA [ ] HER iKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIKLER

1) GEREKLIi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU

Devlet Memuru olarak atanma kosullarina haiz olmak.

2) GEREKLIi MESLEKI EGIiTiM, SERTiFiKA, DIGER EGIiTIMLER

Lise, Onlisans, Lisans mezunu olmak.

3) GEREKLI YABANCI DIiL VE DUZEYi

Yok

4) GEREKLI HiZMET SURESI

Yok

5) OZEL NITELIKLER

Onderlik yetenegine sahip.
Kendini siirekli yenileyen.

Arastirict ve merakli.

Mevzuati takip edebilen, yorum yapabilen.

Sorgulayici.

Sabirl.

Kendine giivenen.
Iyi iletisim kurabilen.

Hizli, diizenli ve dikkatli

Ad1 ve Soyadr :

imza :

Tarih : ..... [ooiidoiii.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN




