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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. Enstitiiye ait tiim i¢ ve dis yazigmalar1 yapmak, takip etmek.

2. Yazigsma islemlerini zamaninda mevzuata ve amirlerinin talimatlarina uygun olarak yapmak,

3. Yazilar iki niisha hazirlamak, varsa eklerini mutlak surette altina eklemek, yazilarin durumuna gore ilgili personelin
parafin1 acmak, imzalanmak iizere imza dosyasina ilistirmek.




4. Kurum disindan gelen yanlis yazilarin iadesini saglamak.

5. Yaz igleri biirosunda yiiriitiilen hizmetler ile bilgi sahibi oldugu is ve islemlerden gizliligi olanlar1 korumak i¢in gerekli
onlemleri almak.

6. Kiiltiirel faaliyetlerle ilgili yazigmalar1 birimlerle koordineli olarak yiiriitiir, afislerinin gerekli yerlere asilmasini saglar.
7. Akademik ve idari personelle ilgili olarak yapilacak olan anketlerin uygulanmasini ve sonuglandirilmasini saglar

8. Miidiirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

9. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Enstitli Sekreterine kars1 sorumludur.

10. Enstitli Yonetim Kurulu ve Enstitli Kurulu i¢in evraklarin ¢iktilarini alarak, ayrigtirarak glindemleri hazirlamak.

11. Enstitii Yonetim Kurulu ve Enstitii Kurulunda alinan kararlart mevzuata ve yonetmeliklere uygun bir sekilde yazmak.
12. Enstitli Yonetim Kurulu ve Enstitli Kurulunda yazilan kararlar ilgili yerlere gondermek.

13. Anabilim/Anasanat Dallarinin miifredatlarinda yaptiklar degisikliklerle ilgili hazirladiklar1 dosyalari kontrol etmek ve
ilgili yerlere gondermek.

14. Enstitii biinyesinde agilacak yeni programlar i¢in olusturulan dosyalar1 kontrol etmek ve ilgili yerlere gondermek.

15. Faaliyet Raporlarinin Hazirlanmasi.

16. Enstitii Sekreteri tarafindan verilen diger gorevleri yapar.

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

3) GOREV/iSIN GEREKTiRDiGi AGIRLIKLI CABA

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

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLIi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU

Devlet Memuru olarak atanma kosullarina haiz olmak.

2) GEREKLIi MESLEKI EGIiTiM, SERTIFiKA, DIGER EGIiTIMLER

Onlisans, Lisans mezunu olmak.

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYI

Yok

4) GEREKLI HIZMET SURESI

Yok

5) OZEL NiTELIKLER
e Onderlik yetenegine sahip.

e Kendini siirekli yenileyen.




e  Aragstirict ve merakli.

e  Mevzuati takip edebilen, yorum yapabilen.
e  Sorgulayici.

e  Sabirh.

e Kendine giivenen.

e lyiiletisim kurabilen.

e  Hizli, diizenli ve dikkatli
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