GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN

BiRIMIi/ALT BiRiMi Bilgi Islem Daire Baskanligi/idari Isler Birimi
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI SUBE MUDURU
GOREVi SUBE MUDURU
SINIFI Genel idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICISi REKTOR
% Ol\?l?T(?Iéi /lsg{l(J)I&[]{jl;{lI)g[?ERI Daire Baskani, Genel Sekreter ve Rektor
ASTLARI Evrak Istatistik, Tasinir Kayit Kontrol, Satinalma,

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI
Bilgi Islem Daire Baskanliginin biiro islemleri, Tasimr Kayit Kontrol, Satinalma islemlerine ait islem ve
yazigmalar) iliskin tiim ig ve islemlerin

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

e (Calisma takvimi olusturarak giincel is takibini ve akisini saglamak.

o Ilgili mevzuatlar ¢ergevesinde tiim mal ve hizmet alimlarinin tahakkuk islemleri ile §deme islemlerini
takip etmek

o Tlgili mevzuat gergevesinde Baskanligin gergeklestirme gorevlisi islerini yiiriitmek

e Baskanligin biitce hazirlik ¢alismalarini yiiriitmek

e Baskanligin stratejik plan, faaliyet raporu performans programini hazirlama ve raporlama siire¢lerini
yiriitmek

e Basgkanliga ait tiim satinalma ve ihale siireclerini takip etmek ve mevzuta uygun olarak
gergeklestirmesini saglamak

e  Baskanligin tiim tasinir kayit kontrol islemlerini takip etmek. mevzuta uygun olarak ger¢eklestirmesini
saglamak

e Baskanligin tiim yazigsma, dosyalama arsivleme islemlerini yiiriitmek mevzuta uygun olarak

gergeklestirmesini saglamak

Bagkanliga ait 6deneklerin takibini yapmak

Yapilan islere bagli olarak komisyon olusturma islerini yiiriitmek.

Birim personelinin isi ile ilgili kurs, egitim vb. katilimini saglamak.

Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve hizl1 bir sekilde sunulmasini saglamak.

Birime havale edilen is ve evraklarin astlara havalesini yapmak ve geregini saglamak; cevap

yazilarinin hazirlanmasini, giinliik islerin imza takibinin yapilmasini ve sonuglandirilmasini saglamak.

Birim faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.

e Birimin isbirligi ve uyum igerisinde galigmasini temin etmek, toplantilar yapmak ve ortaya ¢ikan
sorunlari ¢6zmek.

e  Birim personelinin kanunlar ve yonetmelikler ¢cer¢evesinde belirlenmis faaliyetleri yerine getirmesini
saglamak.

e Birim icinde etkin bir kayit ve dosyalama sistemi kurulmasini, yiiriitiilmesini ve gelistirilmesini
saglamak.

e  Calistig1 bilgisayarlarda, bulunan uygulama ve verileri yedeklemek

e Belirtilen gorevlerle ilgili olarak yaptigi ¢aligmalar ve faaliyetler konusunda bilgi vermek ve ortaya
¢ikan sorunlari istiine rapor etmek.

e  Gorevlendirildigi komisyon faaliyetlerini yiiriitmek

e Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek.

e  Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak ve dogru sekilde kullanmak




e  Yonetilen sistemler, projeler ve altyapr iizerindeki bilgilerin gizliligini ve giivenligini saglamak
e Ishacmi yogun olan birimlere, yoneticilerinin saptayacag: esaslara gére yardimer olmak.
e Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger igleri ve islemleri yapmak.
e Sube Midiirii yaptig1 is ve islemlerden dolay1 Daire Bagkanina, Genel Sekretere ve Rektore karst
sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali alan

b) is Riski
4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGI AGIRLIKLI CABA o

[ ]FIZIKSEL CABA [ ]ZIHINSEL CABA [ X ] HER iKiSI DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az lisans mezunu olmak; Isletme, Iktisat, Maliye, Kamu Yénetimi vb.

2) GEREKLi MESLEKIi EGIiTiM, SERTIFiKA, DiGER EGITIMLER
Yok.

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
yok

4) GEREKLIi HIZMET SURESI

Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlari
Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi ile 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu’nun 68/b maddesi sartlarini
tagimalart gerekmektedir.

5) OZEL NiTELiKLER
e  Giivenilir. Dikkatli, Iyi iletisim kurabilen, Sorunlara pratik ¢dziimler iiretebilen.
o Mevzuatlara hakim ve yorum yapabilen.

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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