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	Birim
	Bankacılık ve Sigortacılık Enstitüsü

	Bölümü
	Koruma ve Güvenlik

	Görev Ünvanı
	Güvenlik Sorumlusu

Bilgisayar İşletmeni

Ali KURŞUN
	

	Yetkinlik Düzeyi
	· Mevzuatta belirtilen genel niteliklere sahip olmak

· Aşağıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak

· Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanmak.
· Zamanı etkili kullanabilmek

· Etkin iletişimi sağlamak.

· Hizmet odaklı olmak.

· Ekip çalışması yapabilme

· Kontrol yapabilme

· Sistemli çalışma

· Sorun Çözebilme

· Güçlü hafızaya sahip olabilme

	Gerekli Beceri ve Yetenekler
	· Yaptığı işe ilişkin teorik ve pratik bilgiye sahip olmak. Görevini kurallara uygun, istenilen zamanda yapabilme

· Karşılaştığı problemleri hızlı ve doğru biçimde çözme, fikir geliştirme, araştırma, farklı düşünceler ortaya koyma becerisi

· Üstleri, astları, çalışma arkadaşları ve çevresiyle uyumlu ilişkiler ve sağlıklı iletişim kurma

·  Gerekli bilgiyi zamanında ve doğru biçimde aktarır.
· Hizmetiçi eğitimlerde ve görev aldığı çalışmalarda başarılı bir performans gösterebilme becerisi
· Çalışmalarını önem ve aciliyetine göre sıraya koyarak bitirebilme becerisi
· Ekip çalışmasına uyumlu ve katılımcı olmak,

· Düzenli ve disiplinli çalışabilme
· Kurumsal ve etik prensiplere bağlılık, Misyon ve Vizyon’ a

uygun hareket etmek,

· Görevini kurallara uygun, istenilen zamanda yapabilme

· Yaptığı işe ilişkin teorik ve pratik bilgiye sahip olmak.

	Diğer Görevlerle İlişkisi
	Enstitü ve üniversite bünyesinde görev yapan diğer akademik ve idari birimlerle koordineli olarak çalışır.

	Görev Devri
	Enstitü Sekreteri – İdari Birim Çalışanları

	Görevin Kısa Tanımı
	İlgili mevzuat çerçevesinde Üniversitemiz amaç, hedef ve ilkelerine uygun olarak Enstitümüzün her türlü yardımcı ve destek hizmetlerini yürütür, iç ve dış birimler arasındaki evrak dağıtım işlerini yapar. 

	Temel Görev ve Sorumlulukları

	Enstitü binasını sabotaj, yangın, hırsızlık, yağma ve yıkma, zorla işten alıkoyma gibi her çeşit tehdit, tehlike ve tecavüze karşı korumak

	
	Mesai saatinden sonra Enstitü katına giriş ve çıkışların kontrolünü yapmak,

	
	II.Eğitim dersi bittikten sonra sınıf kontrollerini yapmak, ışıkları söndürmek,

	
	Sınav zarflarının ilgili öğretim elemanına iletmek, gelen sınav kağıtlarını teslim alıp öğrenci işlerine iletmek,

	
	Her türlü posta evraklarının dağıtımını sağlamak,

	
	Fotokopi işlerine yardımcı olur, birim içi ve birim dışı evrak dağıtımını yapar.

	
	Ders bitiminde alanları kontrol ederek yönetim katını kilitlemek,

	
	Elektrik, su, cam, kapılar vb.’nde oluşan arızaları Enstitü sekreterine bildirir.

	
	Sivil savunmada görev almak.

	
	Bağlı olduğu birim ile üst yönetici/yöneticileri tarafından verilen diğer işleri ve işlemleri yapmak,

	Yasal Dayanaklar
	Devlet Memurları Kanunun(657)

Görevin dayandığı diğer yasal mevzuatlar


	Bu dokümanda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Tarih:          …/…/2022                                                                                                
Ad-Soyad:
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	 Görev Tanımını 
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