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GOREV/iS TANIMI FORMU

UNVANI Memur

GOREVI Memur

SINIFI Genel idari Hizmetler

UST YONETICISI Rektor

BAGLI BULUNDUGU

YONETICI/YONETICILERI Sube Miidiirti, Daire Bagkam ve Genel Sekreter
ASTLARI

A. GOREV/ISLERE ILiSKIN BiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI

[Batman Universitesi tarafindan belirlenen amag ve ilkeler dogrultusunda, Tasinir, Satin Alma ,Tahakkuk ve Idari Hizmetler Sube
Miidiirliigii undesinde yiiriitiilen is ve islemleri etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun, mer'i mevzuat hiikiimleri dogrultusunda, tam ve
zamaninda yerine getirmek.

2) GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR

1-) Taginir Mal Yo6netmenliginde belirtilen esas ve usullere uygun olarak Bagkanligimizin taginir iglemlerinin ger¢eklestirilmesini saglamak,
2-) Birim web sayfasinin giincellenmesini saglamak,

3-) Birim Kalite Caligsmalarinm1 yapmak.

4-) Sube Miidiiriine Kars1 Sorumludur.

I5-) Amirlerce verilecek benzeri diger gorevleri yerine getirmek




3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali alan

b) is Riski \Var (Mali, Hukuksal, Vicdani)

4) GOREV/iSIN GEREKTIiRDiGi AGIRLIKLI CABA

[]1FIZIKSEL CABA [x] ZIHINSEL CABA [1HER iKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLIi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU

2) GEREKLIi MESLEKI EGIiTiM, SERTIiFiKA, DiGER EGIiTIMLER

3) GEREKLI YABANCI DIiL VE DUZEYi

4) GEREKLI HIZMET SURESI

5) OZEL NIiTELIKLER

e Kanun, yonetmelik, yonerge vb. iyi yorumlayabilen yetenegine sahip.
e Kendini siirekli yenileyen.

e Gizlilige 6nem verme.

e lyi iletisim kurabilen.

e  Hizl, diizenli ve dikkatli

Imza

Mustafa AYYUREK

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




