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GOREV/iS TANIMI FORMU
UNVANI Bilgisayar Isletmeni/Memur/Biiro Personeli
GOREVI Idari ve Yazi lsleri
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
UST YONETICISI Koordinator Yardimeisi/Koordinator/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 amag ve ilkelere uygun olarak, Kalite Politikasi ve Koordinatdrliigiimiiziin
vizyonu, misyonu dogrultusunda Basmn ve Halkla iliskiler Koordinatorliigii biinyesinde idari ve resmi yazismalari verimlilik ilkelerine
uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar1 yapmak, planlamak ve yiiriitmek.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR
2.1.657 Sayil1 devlet memurlar1 kanunu kapsaminda calisiyor olmak.

2.2.Amirlerince verilen Kurum I¢i-Kurum Dis1 Resmi Yazismalar1 yapmak,

2.3.Bilgisayarda yapilan isleri belirtilen zamanlamaya gore yapmak ve belirli zamanda yapilmas: gereken isleri yogunluguna
gore bilgisayar ortaminda optimumda tutmak.

2.4 Koordinatorliik personellerinin gorev siireleri,yilliz izin,rapor,dogum,askerlik v.b. is ve islemleri takip etmek ve
ylirlitmek.

2.5. Evraklar yiiksekdgretim kurumlart ve 657 sayili devlet memurlari kanunun saklama siireli standart dosya

planina uygun olarak arsivlemek.

2.6.Birimde gorev yapan personelin listelerini hazirlamak ve giincel tutulmasini saglamak.

2.7.Birimine ait her tirli bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini dnlemek, bagli bulundugu yoéneticinin
onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge vermemek.

2.8.Yapilan is ve islemlerde yoneticisini bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda gerekgeleriyle birlikte agiklama yapmak.

2.9.Birim i¢i ve birim dis1 yazigmalarint “Resmi Yazigmalarda Uyulacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelik”e uygun
olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilar1 hazirlamak, ilgili yerlere ulagsmasini saglamak.

2.10. Yoneticilerinin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

2.11.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 sorumluluklart yerine getirmek ve is giivenligi ile ilgili uyar ve talimatlara uymak.




2.12.1dari ve Yaz Isleri personeli, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Koordinator Yardimcisi ve Koordinator'e karst sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI
a) Calisma Ortam Acik ve kapali
b) is Riski Var ( Mali, Hukuksal, Vicdani)

3) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA

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

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIKLER

1) GEREKLIi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU

On lisans/Lisans/Yiiksek Lisans

2) GEREKLI MESLEKI EGiTiM, SERTIFiKA, DiGER EGITIMLER

3) GEREKLI YABANCI DIiL VE DUZEYI

Gerekmiyor

4) GEREKLI HIZMET SURESI

Gerekmiyor

5) OZEL NIiTELiKLER

e Kendini siirekli yenileyen
e Arastirmaci ve merakli

e  Sorgulayici

e Sabirh

e Kendine giivenen

e lyi iletisim kurabilen

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




