IS TANIMI

AdiSoyadi OMER FARUK AKSEL
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

e Birim ici gelen evrak kaydini yapmak, varsa fiziki ekleri ile birlikte Daire Baskanina
sunmak.

e Birim ici, kurum i¢i, kurum disi ve kurumlar arasi yazismalar ile gecici/stirekli
gorevlendirme yazilarini hazirlamak.

e Birim tarafindan posta ile gonderilecek yazi, dosya, klasor vb. evraklarin sevk islemini
yapmak.

e Birim web sayfasini siirekli kontrol etmek, giincel tutulmasinin saglamak.

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

e Gorev ve sorumlulugundaki faaliyetleri ilgilendiren yasal mevzuati ve degisiklikleri
strekli takip etmek.

e Gorev ve sorumlulugundaki faaliyetler ile ilgili sorun, dneri ve tavsiyeleri list
yoneticilerine iletmek.

e Gorev ve sorumlulugundaki faaliyetler ile ilgili evrak, dosya vb. dokiimanlart muhafaza
etmek.

e Kendisine teslim edilen veya kullaniminda olan tasinir mallar ile tiiketim
malzemelerini korumak, gérevinin niteliklerine uygun kullanmak.

e Bagh bulundugu yonetici veya list yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri
ilgili mevzuat hiikiimlerine goére yapmak.

e Daire Baskani tarafindan memuriyet veya calisma unvanina bagl kalmaksizin
yukarida sayilan gorevleri yapabilecek bilgi ve niteliklere sahip personel arasindan
gorevlendirilmekte olup; yaptigi is ve islemlerden dolay1 Daire Baskanina karsi
sorumludur.

e Harcama birimi tasinir mal yonetim hesabu cetvelini imzalayarak harcama yetkilisine
sunmak.

e Tasinir kayit ve islemleri ile ilgili olarak diizenlenen belge ve cetvellerin mevzuata ve
mali tablolara uygunlugunu kontrol etmek.

EKAP tlizerinden gercgeklestirilen is ve islemleri yapmak.
e Baskanligin is ve islemleri ile ilgili SGK ve vergi borcu sorgulamalarini yapmak.
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