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Adi Soyad Abdussamed Salih OZER
Kadro Unvam Bilgisayar Isletmeni
Gorevli Oldugu )
Birim Atama ve Ozliikk Sube Miidiirliigi
Vekalet Bilgisayar Isletmeni Muhammed Emin TOSUN
Egitim Diizeyi En az orta 6gretim mezunu olmak

1. Atama ve Ozliikk Sube Miidiirliigiinde “Birim Memuru” olarak gorev
yapar.

2. Universitemiz Birimlerinin personeli ile alakali asagidaki maddeler
kapsamindaki is ve islemlerinden sorumludur.

3. 4857 sayili Is Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlarmin 4/B, 4/D
kapsaminda caligtirilacak personelin ilan, atama, sézlesme imzalattirma
ve diger islemlerini yapmak. PBS ile Bakanlik ve diger kuruluslarin
istedikleri bilgileri islemek/giincellemek.

4. 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu kapsaminda agiktan, yeniden,
kurum i¢i veya kurum dis1 naklen atama ve idari gorevlendirme/atama
islemleri i¢in kadro defter kaydini hazirlamak. YOKSIS, PBS ile
Bakanlik ve diger kuruluslarin istedikleri bilgileri islemek/gilincellemek.

5. Kadro defterini Baskanligin belirledigi ortamda tutmak, islemek,
kontrol ve takip ile yedeklemelerini yapmak.

6. Yan 6deme tazminati islemlerini takip etmek.

7. Universitemiz idari personelinin iicretsiz izin ve yar1 zamanli ¢alisma
izin iglemlerini yapmak. PBS kayitlarin1 kontrol etmek.

Gorev ve 8. Dilekge, CIMER, BIMER, Kamu Denetciligi vb. bagvurulari
Sorumluluklari cevaplamak.

9. Gorev alani ile ilgi islemi biten ancak islem siireci devam eden evraki
ilgili masaya teslim etmek. islemi biten evraklari arsiv memuruna teslim
etmek. Biiroda saklanmasi gereken evraklart mevzuata uygun sekilde
dosya sirtlarin1 yaptig1 klasorlerde arsivlemek.

10. Sorumlu oldugu PBS kayitlarin1 diger e-sistem programlar ile entegre
sekilde giincellemek.

11. Sorumluluk alaniyla ilgili mevzuata hakim olmak ve giincel mevzuati
takip etmek.

12. Kendisine verilen tiim bilgilerin giivenligini saglamak.

13. Bagkanligin etik kurallarna uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini
desteklemek.

14. Kurum tarafindan planlanan hedeflere ulasilmasina katkida bulunmak
lizere gorev alani ile ilgili konularda kendini yetistirmek.

15. Uygulamada karsilasilan giigliik ve tikanikliklar1 gidermek, gereken
tedbirleri almak ve uygulamak, yetkisi disinda kalanlar i¢in bir ist
amirine 6neride bulunmak.

16. Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini
saglamak.

Hazirlayan Kontrol Onay
Ulfet AYTEMIZ Bahriye YILDIZ Ferhat DALDAL
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Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaglarin her
tiirlii hasara kars1 korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak, mevcut arag,
gereg ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini
saglamak.

Kendi gorev alan1 kapsamindaki her tiirlii bilginin her an kullanabilecek
durumda tam, dogru ve giincel olarak tutulmasimi saglamak,
gerektiginde rapor hazirlamak.

Daire Bagkanligimmin varliklar1 ve kaynaklarini verimli ve ekonomik
kullanmak.

Biriminin ¢alisma diizeni ile ilgili degisiklikler konusunda bir iist
amirine oneride bulunmak.

Daire Bagkanliginda amirlerce ¢agrilan toplantilara katilmak, bu
toplantilarda istenildiginde bilgi paylagimi yapmak, isbirligi ve uyumu
saglamak.

Subenin yazigsmalarini “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve
Usuller Hakkinda Y6netmelik” hiikiimlerine uygun olarak hazirlamak.
Kurum Kalite Politikalarina uymak.

Diizeltici ve Onleyici faaliyetlerde {izerine diisen sorumluluklari yerine
getirmek.

Gorevlerini yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden amirlerine
kars1 sorumlu olmak.

Vekaletinde oldugu personelin gorev tanimina gore islemlerini yapmak.
Amirlerinin verecegi diger is ve islemleri yapmak.

Onaylayan Amir

.../...12020

Ferhat DALDAL
Personel Dairesi Bagkani

Bu dokiimanda tarafima verilen/agiklanan gorev tanimini okudum, anladim.

Abdussamed Salih OZER
Bilgisayar Isletmeni

Hazirlayan

Kontrol Onay

Ulfet AYTEMIZ

Bahriye YILDIZ Ferhat DALDAL




