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GOREV TANIMI FORMU Sayfal/1l
Gorev Unvani: Sube Mudurd, Bilgisayar Isletmeni
Ust Birim Ad: Rektorliik
Birim Adi: Bilgi Islem Daire Bagkanligi

Ust Yonetici/Yoneticileri |Daire Baskani, Sube Miduri

Bagh Alt Unvanlar
Vekalet Eden Birim Personeli

Gorevin Tanimi
Bilgi Islem Daire Bagkanhgdr'nda yiiritiilmesi gereken tiim idari ve mali isler gérev alanini olusturur.

Gorevin Sorumluluklari ve Yetkileri

Gorev alaniyla ilgili kurum igi ve kurum digi yazilari yazmak, takip etmek, Baskanlik birim arsivi islemlerini mevzuatina uygun sekilde
yapmak,

Satin almaya yonelik yazismalari yapmak, sireci takip etmek

Odeme emri diizenlemek, eklerini diizenlemek, kontrol etmek

Odenek takibi yapmak, biitge teklif galismalarinda gérev almak

Stratejik Plan, i¢ kontrol sistemi ve kalite yonetim sistemi kapsamindaki calismalarda gérev almak, bu kapsamda olusturulmasi gereken
dokimanlari hazirlamak (Faaliyet Raporu, Performans Gésterge Formlari, prosedirler, formlar vb.), slireci takip etmek

Personel 6zliik haklarini takip etmek

Gorev alaniyla ilgili arastirma ve incelemelerin yapilmasi ve raporlama

Amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda yer verilen genel niteliklere sahip olmak.
Gorevini yerine getirebilmek igin gerekli bilgi ve yetkinligi sahip olmak

Isbu gorev tanimini okudugumu ve mevcut gorevlerimi kapsadigini kabul ediyorum. Goérev tanimi gerektiginde guincelligi saglamak
amaciyla revize edilecektir.
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