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Kadro Unvani Sube Miidiirii
Gorevli Oldugu Birim Teknik ve idari Hizmetler Sube Miidiirliigii

Vekalet Edecek

Sube Miidiirii veya Bilgi Islem Daire Bagkani’min gorevlendirecegi uygun

personeller

Nitelikler

Universitelerde Gorevde Yiikselme Yonetmeliginin Sube Miidiirii igin aradig

sartlar1 tagimak.

Organizasyondaki Yeri Daire Bagkanligina bagli gorev yapar.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

Daire Baskanina bagli gérev yapar.

Bagkanlik personelinin gerekli kisisel ve 6zliik bilgilerinin derlenmesi, her tiirlii izin, istirahat, gegici
gorev ve benzeri konulardaki kayitlart yiiriitmek,

Gelen ve giden evrak kayit, evraklarin dosyalanmasi, arsiv islerini yiiriitmek, arsivlenmesi konusunda
gerekli tedbirleri almak ve uygulamak, daire i¢i, kurum i¢i ve kurum dis1 evrak akisini ve yazigmalari
usuliine uygun olarak saglamak,

Bagkanlik faaliyetlerini kapsayan is ve islemlerle ilgili stratejik plan, biitce, muhasebe personel, arag
ve benzeri idari faaliyetleri planlamak, yapmak veya yaptirmak,

5018 sayili kanun ve ilgili yonetmelik uyarinca baskanlik taginir kayit (Devir giris- ¢ikis, zimmet,
taginir islem fisi vb.) islemlerinin yapilmasi ve yil sonu hesaplarinin ilgili kurumlara génderilmesi,
Dairenin randevu, ziyaret, toplanti, giinlilk program, ulasim ve muhabere islerine iliskin sekretarya
hizmetlerini gérmek,

Universitede diizenlenen her tiirlii uygun duyuru ve etkinligi e-posta yoluyla akademik ve idari
personele duyurmak,

Toplu e-posta gonderme islemlerinde kullanilmak iizere protokol e-posta listelerini glincel tutmak,
akademik personele vekil sunucu (Proxy Server) ayarlarini tanimlamak,

Universite i¢i u¢ kullanicilarin sorunlarina dogrudan ¢dziim bulmak ve bu ¢dziimleri bir {ist amire
iletmek,

Gerekli idari ve teknik malzemelerin teminini, satin alma ve dagitimi islemlerini yapmak veya

yaptirmak ve kesintisiz hizmet alinmasini saglamak,
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Sarf malzemelerinin stokunu izlemek, yedek parca ve yan drinlerin hizmeti aksatmadan teminini
saglamak ve takip ettirmek,

Universite biinyesinde kullamlan bilgisayar ve donamim {iriinlerinin kurulum, bakim, onarim ve
benzeri teknik destek hizmetlerini saglamak,

Egitimlerin verilmesi i¢in Genel Sekreterlik Makamia bagh diger birimler ile koordineli ¢aligarak
gerekli yazismalart yapmak,

Calisma ofislerinde kullanimi1 tamamlanan arsivlik malzemenin depolanip birim arsivine devir ve
teslimini saglamak,

Kismi zamanli 6grenci alip, birimimizde egitim meslek tecriibesi kazandirmak,

Ihtiyag tespitine yonelik bilgi toplamak ve analizler yaptirmak, sonuclarina dayali olarak tasarimlar ve
uygulamalar gelistirilmesini saglamak,

Baskanlik disinda iiretilen yazilimlara yonelik arastirma yapmak ve denemeler yapilmasini saglamak,
Universite biinyesinde kullanilan tiim giivenlik kamera sistemlerinin kurulum, bakim, onarim ve
benzeri teknik destek hizmetlerini saglamak,

Universite biinyesinde kullamilan Elektronik Belge Y&netim Sistemi (EBYS) iizerinden tanimlamalari
yapmak, kullanict istek ve sorunlarimi ¢oziimlemek, teknik ve idari destek vermek, e-imza
bagvurularii sonu¢landirmak,

Kurum Kalite Politikalarina uymak

Diizeltici ve onleyici faaliyetlerde iizerine diisen sorumluluklar yerine getirmek,

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

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara kars1 korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak, Subesinde mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin yerinde ve
ekonomik kullanilmasini saglamak,

Bagskanligin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,

Konusu ile ilgili seminer, konferans ve kongre gibi etkinliklere katilmak, gerekirse bildiriler sunmak
veya izleyici olarak takip etmek,

Kurum tarafindan planlanan hedeflere ulasilmasina katkida bulunmak tizere gorev alam ile ilgili
konularda kendini yetistirmek,

Kurumun ihtiyacina gére kendini ve bilgisini yenilemek, yeni bilisim sistemlerini ve alt yapilarini
ogrenmek, kendini gelistirmek,

Daire Bagkani tarafindan verilen diger gérevleri yapmaktir.
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Bu dokiimanda agiklanan gorev tamimimi okudum. Goérevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum. ...../...../ 20...

ONAY
AR /20..
Revizyon Nedeni: Hazirlayan Onaylayan
Yodnetim Temsilcisi Bilgi islem D. Bsk.
M. Nurullah NERGIZ Edip ERTAS

(Form No:BGYS.GT-04; Revizyon Tarihi: ; Revizyon No:00)



