GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN

BiRIMI/ALT BIRIMI

Bilgi islem Dairesi Bagkanhg

STATUSU [X] MEMUR [ ] SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI Bilgisayar igletmeni

GOREVI idari ve Mali igleri Yuriitmek

SINIFI Genel idari Hizmetleri

KODU

UST YONETICISI

Genel Sekreter, Rektor Yrd., Rektor

BAGLI BULUNDUGU

YONETICI/YONETICILERI Sube Midird, Daire Baskani
ASTLARI Bilgisayar Isletmeni
VEKALET DURUMU Bilgisayar isletmeni

A. GOREV/ISLERE ILISKIN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI

Bilgi Islem Daire Baskanlig1’nda yiiriitiilmesi gereken tiim idari ve mali isler gérev alanmi olusturur.

2) GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR

Gorev alaniyla ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazilari yazmak, takip etmek, Baskanlik birim arsivi
islemlerini mevzuatina uygun sekilde yapmak,

Satin almaya yonelik yazigsmalar1 yapmak, siireci takip etmek

Odeme emri diizenlemek, eklerini diizenlemek, kontrol etmek

Odenek takibi yapmak, biitce teklif ¢alismalarinda gorev almak

Stratejik Plan, i¢ kontrol sistemi ve kalite yonetim sistemi kapsamindaki ¢alismalarda gorev almak, bu
kapsamda olusturulmas:1 gereken dokiimanlar1 hazirlamak (Faaliyet Raporu, Performans Gosterge
Formlari, prosediirler, formlar vb.), siireci takip etmek

Personel 6zliik haklarini takip etmek

Gorev alaniyla ilgili aragtirma ve incelemelerin yapilmasi ve raporlama

Amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.




