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KADRO VEYA POZISYONUN

BIRIMI/ALT BiRiMi Genel Sekreterlik / Is Saglig1 ve Giivenligi Koordinatorliigii
STATUSU Idari Personel

UNVANI Bilgisayar Isletmeni

GOREVi ISG Personeli

BAGLI BULUNDUGU YONETICIi Koordinatér / Genel Sekreter / Rektor

A. GOREV/ISLERE iLIiSKIN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIM

Unvanlarinin gerektirdigi yetkiler ¢ergevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve diger mevzuat diizenlemelerine
uygun olarak yerine getirmek. Yaptigi is ve islemlerle ilgili olarak birim amirine diizenli bilgi vermek.

2) GOREV/iS YETKIi VE SORUMLULUKLAR

e Belirli igleri bilgisayar ortaminda tutmak

e  Gerekli bazi bilgi ve belgelerin yedeklemesini yapmak

o Web sayfasi tasarimui ile ilgili caligmalar yapmak

o Koordinatorliik ile ilgili ¢esitli evrak ve dokiimanlari hazirlamak.

e lzin, rapor, giden ve gelen yazilarin zamaninda cevaplandiriimasi gibi Koordinatérliige ait tiim islere iliskin yazigmalar
yapmak.

e Memur yaptig1 is ve islemlerden dolay1 Koordinatore, Genel Sekretere ve Rektore karsi sorumludur.

e Universitenin kurum igi-kurum dis1 gelen-giden evraklarini takip etmek ve ilgili birimlere havale etmek.

e Evraklarin nasil gonderilecegine karar vermek (APS, kargo, elden teslim, iadeli-taahhiitlii vb.) ve sisteme yazip
gondermek.

e Resmi kurumlara gidecek evraklarin zimmet defterine kaydint yapmak.

e Gorevli oldugu birimin hizmet alanina-giren konularda kendisine verilen goérevleri kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger
mevzuat hitkiimleri ¢ergevesinde yapmak.

e Kendisine havale edilen yazilar1 ve ‘diger islemleri usuliine uygun bigimde ve zamaninda sonuglandirmak, onerilerde
bulunmak.

e Periyodik olarak yapilmasi gereken islemleri gergeklestirmek.

e  Gorev yaptig1 servisin dosyalama ve-arsiv islemlerini yapmak.

e  Anmirleri tarafindan vetilecek benzer nitelikteki diger gorevleri kanun ¢ergevesinde yerine getirmek.

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

657 Sayilr Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip olmak.

Bu dokumanda agiklanan ggrev tanimamz okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiiz ediyorum.

Adi ve Soyadr:
Tarih imza
...... [eeeaidl.ne..
ONAYLAYAN
(is Saghg ve Giivenligi Koordinatorii)
Adi ve Soyadr:
Tarih imza




