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GOREV/IS TANIMI FORMU
KADRO VEYA POZISYONUN
BIRIMI/ALT BiRiMI Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1 / Biitge ve Performans Sube Miidiirliigii -ig Kontrol ve On Mali Kontrol Sube Miidiirliigii
STATUSU [ X ] MEMUR [ ] SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI SEF/ BILGISAYAR ISLETMENI/MEMUR/HIZMETLI
GOREVi SEF/BILGISAYAR ISLETMENI/MEMUR/HIZMETLI
SINIFI Genel idare Hizmetleri
UST YONETICiSi REKTOR
BéGLl BU.LU?JDUG.U . . Biitge ve Performans Sube Miidiirii -i¢ Kontrol ve On Mali Kontrol Sube Miidiirii/Daire Baskani/Genel Sekreter/Rektor
YONETICI/YONETICILERI
ASTLARI
VEKALET BILGISAYAR ISLETMENI/ MEMUR

A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BiLGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI

Birimin maas, 6zliik, SGK Kesenekleri, taginir kayit yetkililigi, genel yazisma, is sagligi ve giivenligi, biitge is ve iglemlerini yapmak ve takibinin saglanmasi.

2) GOREV/IS YETKi VE SORUMLULUKLAR

a) Daire Baskanliginin sekreterya islemlerini yiiritmek.(Misafirleri yonlendirmek, Telefonlar: baglamak vb.)

b) Daire Baskanliginin yapacag: toplantilart koordine etmek, toplant: tutanaklarini diizenlemek.

c) Daire Bagkanliginin genel (giinliik) yazismalarini yapmak, takip etmek ve duyuriulari personele iletilmesini saglamak.

¢) Iskur kapsaminda gérev yapan dgrenci ve personeli kontrol etmek, getelisini tutmak ve yazismalarini gergeklestirmek.

d) Daire Baskanlig, Sekreterya ve Toplanti Salonunun tertip ve diizeninden sorumlu olmak, temizligini yaptirmak.

e) Daire Bagkanlig1 biriminin maas, 6zliik i ve islemlerini yapmak ve takibini saglamak.

f) Daire Baskanligina ait personelin SGK Kesenekleri ile beyannemelerinin zamaninda veri girisini yapmak ve takibini yapmak.

g) Daire Baskanhiginin taginir kayit yetkilisi sifatiyla Taginir Mal Y6netmeligi mevzuatinda belirtilidigi sekilde is ve islemleri yapmak.
h) is Giivenligi sistemi ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek ve takip etmek.

1) Biitge ve Performans Sube Mudiirliigii biinyesinde yapilan is ve islemlerde ilgili Sube Midiiriiniin verecedi gorevleri yaparak takibini yapmak.
i) Sube Miidiirii ve Daire Baskanliginin verecegi diger is ve islemleri yapmak.

8) Hizmetli, Memur yaptig1 is ve islemlerden dolay1 Sef, Sube Miidiirii, Daire Baskani, Genel Sekreter ve Rektore karsi sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali alan.
b) Is Riski Var (Hukuksal, Vicdani)
3) GOREV/ISIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA
[ ] FIZIKSEL CABA [ X ] ZIHINSEL CABA [ ] HER iKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLI OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az ortadgretim mezunu olmak.

2) GEREKLI MESLEKI EGITIM, SERTIFIKA, DIGER EGITIMLER
Yok.

3) GEREKLI YABANCI DIL VE DUZEYI
Gerekmiyor.

4) GEREKLIi HiZMET SURESI

Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlari Personel Gorevde Yiikselme Yénetmeligi ile 657 sayili Devlet Memurlart
Kanunu’nun 68/b maddesi sartlarini tasimalari gerekmektedir.

5) OZEL NITELIKLER
e Arastirmaci.
e  Giivenilir.
o lyi iletisim kurabilen.
e Sorunlara pratik ¢éziimler tiretebilen.
e Mevzuata hakim olan ve yorum yapabilen.
e Dikkatli.
e  Sabirl.

Bu dokumanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




