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GOREV/iS TANIMI FORMU
UNVANI Bilgisayar isletmeni/Memur/Siirekli Isci
GOREVI Tanitim ve Etkinlik Birimi
SINIFI Yardimer Hizmetler / Genel Idari Hizmetleri
UST YONETICiSI Rektor
BéGLI BU.LUNDUG.U . . Koordinator Yardimcisi/Koordinatér/Rektor
YONETICI/YONETICILERI
ASTLARI Yok

A. GOREV/IiSLERE iLiSKiN BILGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI

Batman Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak, Kalite Politikas1 ve Koordinatorliigiimiiziin
vizyonu, misyonu dogrultusunda Basm ve Halkla Iliskiler Kooordinatérliigiinde Universitemizin tanitimini saglamak amaciyla tanitim
materyalleri hazirlamak, etkinlik ve fuar organizasyonlarini yiiriitmek, gerekli duyurular1 yapmakla sorumludur.

2) GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR

2.1. Universitenin tanitim1 igin gazete, dergi, biilten, fotograf, film, albiim, v.b. (yazili, sesli, gorsel ve dijital) materyaller
hazirlamak ve/veya hazirlatmak.

2.2. Universitenin fuarlara katilimi igin, gerekli temaslarda bulunmak ve yapilacak faaliyetleri organize etmek.
2.3. Universitenin tamtim1 igin; sergi, gezi, fuar, toplanti, tamitim giinleri ve kariyer giinleri, vb. faaliyetler diizenlemek.

2.4.Yapilacak etkinliklerin Universitemiz web sayfasinda duyurulmasini saglamak.

2.5. Gorevini ilgili mevzuatlar, kalite yonetim sistemi politika hedefleri ve prosediirlerine ve i¢ kontrol sisteminin tanim ve
politikalarina uygun olarak yiiriitmek. Kalite ve i¢ kontrol yonetim sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gorev ve

2.6. Yoneticilerinin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

2.7. Tamitim ve Etkinlik Birimi personeli, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Koordinatdr Yardimcist ve Koordinator'e kars: sorumludur.




3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Acik ve kapali alan

b) Is Riski Var ( Mali, Hukuksal, Vicdani)

3) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA

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

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIiKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU

flkégretim/Lise/On Lisans/Lisans/Yiiksek Lisans

2) GEREKLI MESLEKI EGiTiM, SERTIiFiKA, DiGER EGITIMLER
Yok

3) GEREKLI YABANCI DIiL VE DUZEYi
Yok

4) GEREKLI HiZMET SURESI
Yok

5) OZEL NIiTELiKLER

e  Kendini stirekli yenileyen
e  Arastirmaci ve merakli

e  Sorgulayici

. Kendine giivenen

o Iyi iletigim kurabilen

) Hizlii diizenli ve dikkatli

Bu dokumanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




