IS TANIMI

AdiSoyadi OZLEM ALPAY
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
Birim i¢i gelen evrak kaydinm1 yapmak, varsa fiziki ekleri ile birlikte Daire Bagkanina
sunmak.
Birim i¢i, kurum i¢i, kurum dis1 ve kurumlar arasi1 yazismalar ile gegici/siirekli
gorevlendirme yazilarimi hazirlamak.
Personel izinlerine (yillik, mazeret, hastalik, dogum, 6liim, ticretsiz vb.) iligskin diizenlenmis
ve imzalanmis olan izin formlarini iist yazi ile Personel Daire Bagkanligina gondermek..
Personellere teblig edilecek/duyurulacak yazi, evrak vb. i¢in {ist yaz1 veya teblig/tebelliig
belgesi hazirlamak, ilgilere dagitimin1 yapmak.
Gelen evraklarm yil bazinda fiziki ve dijital arsivini tutmak
Giden evraklarin y1l bazinda fiziki (1slak imzal1 giden evraklar i¢in) ve dijital (1slak imzali
ve e-imzal1 giden evraklar i¢in) arsivini tutmak.
Birim tarafindan posta ile gonderilecek yazi, dosya, klasor vb. evraklarin sevk islemini
yapmak.
Birim Personel Isleri gorevini yiiriitmek.
Birim personellerinin maagslarina iligkin tahakkuk ve 6deme evraklarini hazirlamak.Maasg
islemlerini yapmak. Kesenek Bildirimlerini yapmak.
Birimde gorev yapan kismi zamanl 6grencilerin devam ¢izelgelerini hazirlamak ve devam
durumlarini takip etmek.
Birim personellerine 6denen Ozel Hizmet Tazminat1 ve Arazi Tazminat: olur yazilarim
yazmak. Hazirlanmig olan arazi tazminatitahakkuk ve 6deme evraklarinin 6deme
islemlerini ytiriitmek.
Verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek.
Gorev ve sorumlulugundaki faaliyetleri ilgilendiren yasal mevzuat1 ve degisiklikleri siirekli
takip etmek.
Gorev ve sorumlulugundaki faaliyetler ile ilgili sorun, Oneri ve tavsiyeleri iist yoneticilerine
iletmek.

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

o Kendisine teslim edilen veya kullaniminda olan taginir mallar ile tiiketim malzemelerini
korumak, gorevinin niteliklerine uygun kullanmak.

e Bagli bulundugu yonetici veya st yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri ilgili
mevzuat hitkkiimlerine gére yapmak.

e Daire Bagkani tarafindan memuriyet veya ¢alisma unvanina bagli kalmaksizin yukarida
sayilan gorevleri yapabilecek bilgi ve niteliklere sahip personel arasindan
gorevlendirilmekte olup; yaptigi is ve islemlerden dolay1 Daire Bagkanina kars1 sorumludur.

e Baskanligin is ve islemleri ile ilgili SGK ve vergi borcu sorgulamalarini1 yapmak.
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