IS TANIMI

AdiSoyadi KUTLUHAN DEMIR KUCUK
Gorev Unvam Bilgisayar Isletmeni
Birimi Yapi isleri ve Teknik Daire Baskanlig
En Yakin Yonetici Daire Baskani, Genel Sekreter, Rektor Yardimcisi, Rektor

Yoklugunda Vekalet Edecek Gorevlendirilen Personel

YAPTIGI iSLER
Personellere teblig edilecek/duyurulacak yazi, evrak vb. icin list yazi veya
teblig/tebelliig belgesi hazirlamalk, ilgilere dagitimini yapmak.
Birim tarafindan posta ile gonderilecek yazi, dosya, klasor vb. evraklarin sevk islemini
yapmak.
Verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isglicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek.
Gorev ve sorumlulugundaki faaliyetleri ilgilendiren yasal mevzuati ve degisiklikleri
stirekli takip etmek.
Gorev ve sorumlulugundaki faaliyetler ile ilgili sorun, 6neri ve tavsiyeleri list
yoneticilerine iletmek.
Gorev ve sorumlulugundaki faaliyetler ile ilgili evrak, dosya vb. dokiimanlar1 muhafaza
etmek.
Kendisine teslim edilen veya kullaniminda olan tasinir mallar ile tiikketim
malzemelerini korumak, gérevinin niteliklerine uygun kullanmak.
Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri
ilgili mevzuat hiikiimlerine goére yapmak.
Daire Bagkani tarafindan memuriyet veya ¢alisma unvanina bagh kalmaksizin
yukarida sayilan gorevleri yapabilecek bilgi ve niteliklere sahip personel arasindan
gorevlendirilmekte olup; yaptigi is ve islemlerden dolay1 Daire Baskanina karsi
sorumludur.
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