OFiS MEMURU’NUN GOREV/IS TANIMI

ITU ISGB Koordinatérliigii Koordinatérii ve personellerinin kurum igi ve kurum dis
randevu isteklerini dizenlemek.

ITU ISGB Koordinatorliigii Koordinatdrii ve personellerinin toplanti, izin, gorev
durumlarini izleyerek bilgi edinmek, goriismek isteyenlere bilgiler vermek, yardimei
olmak.

Rektorliik ve ISG Birimleri ile ilgili yazismalarin takibini ve dosyalamasini yapmak.
ITU ISGB Koordinatérliigii'nden ¢ikan evraklarin ilgili birimlere (Rektérliik, Daire
Bagskanliklar1, Fakulteler, Enstitiiler) dagitimini yapmak.

Kendisine havale edilen yazilarin geregini ve Standart Dosya Planma gore
dosyalamasini yapmak.

Gorev alam ile ilgili raporlar1 hazirlamak, bunlar i¢in temel teskil eden istatistiki
bilgileri tutmak.

ITU ISGB Koordinatérliigii’nde géreve baslayan kisilerin birim &zliikk dosyalarmi
olusturmak.

Yar1 zamanh ¢alisan 6grencilerin 6zliikk dosyasini olusturmak, ise giris-¢ikis islemlerini
takip etmek, aylik puantaj bildirimlerini ve yazigmalarini yapmak.

ITU ¢aligsanlar1 ve &grencilerinin "Online Temel Is Saghg ve Giivenligi Egitimi"
talepleriyle ilgili e-postalar1 yanitlamak ve gerekli yonlendirmeleri yapmak.
Calisanlarin is yeri hekimi randevu bagvurularini cevaplamak, is yeri hekimi ¢alisma
saatlerine gore kisi randevularini olusturmak ve e-posta yoluyla ilgililere bilgi vermek.
ISGB Koordinatérliigii Birim i¢i Toplant: Kararlari'n1 tutanaklastirmak ve dosyalamak.
Birimdeki tamir bakim islerinde, gelen gorevlilere yardimci olmak.

ISGB Koordinatérliigii ¢alisanlarmin ihtiyag duydugu sarf malzemelerin temin
edilmesi, saklanmasi, dagitimi konularinda yazigmalari yapmak ve gerekli isleri
yurutmek.

ISGB Koordinatorliigii’ne zimmetli esyalarin bakim ve onarimini, birim personeline
calisir durumda ve imza karsiliginda alinip verilmesini saglamak.

Kullanimina verilen mal ve malzemelerin korunmasini saglamak.

Birim ofislerinin temizligi ile ilgili olarak, temizlik personeline gerekli bilgilendirmeyi
yapmak.

Tanitim giinleri ve etkinliklerde, yapilacak organizasyonlarda gerekli katkiy1 saglamak.
Calisma sirasinda cabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerine uygun hareket etmek.
Gorevini yaparken isin normal akisint miimkiin oldugu kadar aksatmamak ve verimli
bir ¢alisma ortaminin saglanmasina katkida bulunmak.

Is yerinin meslek sirlar1 ve calisma faaliyetleri ile ilgili bilgileri gizli tutmak.

ITU ISGB Koordinatorliigii'nde yiiriitiilen is ve islemlerde isbirligi icerisinde ¢aligmak.
ITU ISGB Koordinatérliigii Koordinatdrii'niin verdigi gérev ve sorumluluklari yerine
getirmek.



