IS TANIMI

Adi Soyadi ZUHAL CITAK
Gorev Unvam Bilgisayar isletmeni
Birimi Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanhig
En Yakin Yonetici Daire Baskani, Genel Sekreter, Rektor Yardimcisi, Rektor

Yoklugunda Vekalet Edecek Gorevlendirilen Personel

YAPTIGI iSLER
Birim i¢i gelen evrak kaydin1 yapmak, varsa fiziki ekleri ile birlikte Daire Baskanina
sunmak.
Birim i¢i, kurum ici, kurum dis1 ve kurumlar arasi yazismalar ile gecici/siirekli
gorevlendirme yazilarini hazirlamak.
Birim tarafindan posta ile gonderilecek yazi, dosya, klasor vb. evraklarin sevk islemini
yapmak.
Birim personellerinin yurtici veya yurt disi gecici/siirekli gérev yolluklarinin varsa
avans islemleri ile tahakkuk ve 6deme evraklarini hazirlamak.
Verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, 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. dokiimanlari muhafaza
etmek.
Kendisine teslim edilen veya kullaniminda olan tasinir mallar ile tiiketim
malzemelerini korumak, gérevinin niteliklerine uygun kullanmak.
Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri
ilgili mevzuat hiikiimlerine gére yapmak.
Daire Bagkani tarafindan memuriyet veya ¢alisma unvanina baglh kalmaksizin
yukarida sayilan goérevleri yapabilecek bilgi ve niteliklere sahip personel arasindan
gorevlendirilmekte olup; yaptigi is ve islemlerden dolay1 Daire Baskanina karsi
sorumludur.
Il koordinasyon konulu toplantilar icin rapor ve sunumlari hazirlamak, valilige ve iist
makama sunmak.
Valilik makamina génderilen raporlari hazirlamak.
Universitemize ait veya kullanilan binalarin agik ve kapali alan bilgileri tablosunu
hazirlamak
Birim Biitce Teklifini, Birim Yatirim Programi Teklifini, Birim Performans Programini,
Birim Faaliyet Raporunu, Birim Yatirim Uygulama Ve Degerlendirme Raporunu
hazirlamak.
Teminat mektubu ve kesin teminat iadesine iliskin yazismalar yapmak.
Baskanligin is ve islemleri ile ilgili SGK ve vergi borcu sorgulamalarini yapmak.

Adres

Bartin Universitesi Rektérliigii ] Telefon : 03782235500 Sayfal/1
74100 Merkez / BARTIN Internet Adresi : www.bartin.edu.tr
E-Posta : info@bartin.edu.tr



