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GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN
BiRiMi/ALT BiRiMi Personel Daire Baskanligi / Egitim ve Disiplin $ube Miidiirliigii
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI Bilgisayar Isletmeni
GOREVi Bilgisayar Isletmeni
SINIFI Genel idare Hizmetleri
UST YONETICiSI Rektdr
ggﬁ;;?gl%gggggglLERl Sef, Sube Miidiirii, Daire Baskani, Genel Sekreter
ASTLARI

A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BILGILER

1)  GOREV/IiSIN KISA TANIMI

Universitemiz personeline giiniin gerektirdigi bilgi ve becerileri kazandirmak, degisen mevzuatin uygulanabilirligi, kisisel gelisim vb. egitimler diizenlemek. Disiplin
iglemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

2)  GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

+ Akademik ve idari personelin disiplin sorusturmalarina iligkin tim is ve islemleri yapmak, disiplin cezalarini 6zlik programma ve Kamu e-Uygulama sistemine diizenli
olarak iglenmek. (2.Sorumlu)

+ Kadrolu ve sozlesmeli personelin tiim maas, ddenek, kesenek, SGK islemleri, yolluk, jiiri ve egiticilerin ticret demeleri iglemlerini yapmak.

+ Bagkanhgmz kadrosunda bulunan sézlesmeli personellerin almis olduklar is goremezlik raporlarini en geg; rapor tarihinin ait oldugu 6deme dénemini takip eden aymn
23’tine kadar SGK’nin e-vizite sistemine kayit edilmesi i¢in gereken iglemlerin yapmasini saglamak.

* Tasmir mal ve malzemeleri ile ilgili her tiirlii is ve islemler ile satin alma islemlerini yapmak.

Kalite ¢alismalar1 kapsaminda talep edilen verilerin toplamak, muhafaza etmek ve ilgili prosediirlere uygun sekilde web sayfasina veri girislerini yapmak,

» Kendisine teslim edilen veya kullaniminda olan tagmir mallar ile tiikketim malzemelerini korumak, gorevinin niteliklerine uygun olarak kullanmak.

+ Cumhurbagkanlig1 Iletisim Merkezi (CIMER)’den gelen basgvurulari yasal siiresi igerisinde cevaplamak.

* Mahkemeler ve Hukuk Miisavirliginden talep edilen belgeleri yasal siiresi i¢erisinde gondermek.

* Yaptigi is ve islemlerle ilgili yazigmalari standart dosya planina gore tasnif etmek ve arsivlemek,

+ Giinliik olarak Resmi Gazete, BUMKO, SGK ve YOK web sitelerinin takibini yapmak ve Universitemizi ilgilendiren Kanun, Yonetmelik, Yonerge, Genelge, Teblig ve
duyurular hakkinda bir iist amiri bilgilendirmek,

* Amirlerin verecegi benzer nitelikli ve diger gorevleri yerine getirmek.

» Gerekli durumlarda Muhammed Veysel GENC’e vekalet etmek ve ona ait is ve iglemleri yapmak.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortami Kapal ve agik alan.

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

4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA

[ ] FIZIKSEL CABA [ X ] ZIHINSEL CABA [ ] HER IKiSi DE
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B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU

En az lise mezunu olmak;

2) GEREKLI MESLEKI EGITiM, SERTiFiKA, DiGER EGITIMLER

Yok.

3) GEREKLI YABANCI DiL VE DUZEYI

Gerekmiyor.

4) GEREKLI HIZMET SURESI

5) OZEL NITELIKLER

o Kanun, yonetmelik, yonerge vb. iyi yorumlayabilen yetenegine sahip.

o Kendini siirekli yenileyen.
o Gizlilige 6nem verme.

o lyi iletisim kurabilen.

e Hizli, diizenli ve dikkatli

Bu dokumanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Bilal ASLAN
Bilgisayar isletmeni
Tarih:..../..../ ........

ONAYLAYAN

Mehmet Emin OZTURK
Personel Daire Baskan V.

Tarih: ..... foodo
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Mehmet Sait GOK Veysi YILDIZ Mehmet Emin OZTURK

Bilgisayar isletmeni

Sube Midiirii

Personel Daire Bagkan V.
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