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BAGLI OLDUGU BiRiM

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhig:

BAGLI OLDUGU UST YONETICI/YONETICILER

Daire Bagkani, Sube Miidiirii

GOREV KISA TANIMI

Batman Universitesi Rektorliigii tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhigmin tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine dayanarak

mevzuata uygun olarak biiro iglemlerini yiiriitiir.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Yazigmalari ilgili mevzuata uygun bir sekilde yapar

Islemi biten gelen-giden evraki standart dosya planina gore dosyalar

Gorevi dahilinde tiirlii bilgiyi her an kullanilabilecek durumda eksiksiz

ve giincel olarak tutar

Daire Bagkani tarafindan kendisine havale edilen yazi, tutanak ve formlari teslim almak, varsa geregini yerine getirmek

Birim personelin terfi, tayin, atama, 6zliikk, gérevlendirme, intibak, vb.

islemleri ile ilgili gerekli yazigmalar1 yapmak

SGK Hizmet Takip Programi (HITAP) igin Idari Personelin Personel Otomasyon sistemine bilgi giris ve giincelleme islemlerini yapilmas1 ve eksikliklerin giderilmesini saglamak

Mal bildirimlerinin doldurulmas: islemlerini takip etmek ve son rakamu 0-5 olan yillarda personelden mal bildirim formlarmmn yenilmesi igin gerekli yazigmalar1 yapmak

Personel Bilgi Sistemi (PBS), Hizmet Takip Programi (HITAP), Kamu E-Uygulama sistemine veri girisi yapmak

Resmi kurumlar ile ilgili yapilacak yazigmalar1 yapmak.

Verilen gorevleri diger personelle birlikte koordineli bir sekilde yiiriitmek.

Subede amirlerce yiiriitiilen iglemlerin diizenli ve kesintisiz yiiriitiilmes

i amaciyla alinan disiplin tedbirlerine uymak

Gorevlerini Birimin ¢alisma programina uygun olarak uyum ve isbirligi i¢cinde ifa etmek

Verilen gorev ve yetkilerin kullanilmasindan Daire Baskani’na kars1 so:

rumluluklarini yerine getirmek

Idarece verilecek diger yazili ve sozlii gorevlerin yerine getirilmesi

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak

Faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek

GOREVIN GEREKTIRDIGI OZELLIKLER

TEMEL

TEKNIK

YONETSEL

Analitik Diisiinebilme

Rapor Hazirlama

Degisim ve Geligsime A¢ik Olma

Faaliyetlerin Siirdiiriilebilmesinde Gerekli Araglari kullanma

Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve diger mevzuat bilgisine sahip olmak

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER

Ogrenim Diizeyi

Lise, Onlisans, Lisans

Mesleki Egitim, Sertifika, Diger Egitimler

Bilgisayar sletmeni Sertifikast

Diger Nitelikler

SORUMLULUK GEREKLERI

Mali Sorumluluk

Yok

Is Saghgi ve Giivenligi Sorumlulugu

6331 Sayili is Saghg1 Ve Giivenligi Kanunu Kapsaminda

Cihaz ve Ekipman Sorumlulugu

Masaiistii Bilgisayar, Yazici, Masaiistii Telefon

GOREVIN YERINE GETiRILMESINDE KULLANILAN YAZI

LIMLAR, ARACLAR VE YETKIi DUZEYLERI

SISTEM ADI

YETKISI

PBS, E-Biit¢e, Kamu E-Uygulama, KBS, MY, Hitap

Veri Girisi

EBYS

Yazi Hazirlama/imzaya Sunma/Takip Etme Yetkisi




