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Alt Birim Ad1

Genel Sekreterlik Tahakkuk

Ad1 ve Soyadi

Ibrahim Halil KARABULUT

Kadro Unvam

Bilgisayar Isletmeni

Gorev Unvam

Bilgisayar Isletmeni, Veri giris gorevlisi

Ust Yonetici/Ydneticileri

Rektorlitk Ozel Kalem,Genel Sekreterlik Ozel Kalem

Gorev Devri (olmadiginda
yerine bakacak personel)

Gorev Alam

Genel Sekreterlik Biriminin Satin alma ve Her tiirlii Odeme isleri.

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

1- idari personelin Maas islemlerini yapmak, 2- Ozel Giivenlik Hakedisini hazirlamak,3- Genel
Sekreterlik Dogrudan alimlar1,4-Yolluk Odemeleri,5- Hizmet Araglarin Bakim ve onarim ddemeleri, 6-
Giivenlik birimiminin Makine techizar bakim ve onarim 6demeleri,7-Rektorliik Ozel kalemin Temsil
agirlama kalemini iceren malzemelerin alim1,8-YOK Destek Burs ddemeleri,9- YOK Doktora burs
odemeleri, 10- Fazla Mesai Odemeleri

Yetkileri/Yetkinlik
(Aranan Nitelikler)

Yetki kismina gorevi ile ilgili bir isi yasalarin verdigi imkanlara gore, belli sartlarla yiiriitmede
kullanilan hak, salahiyet ve mezuniyetler belirtilecektir.

Ornegin;

. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

. Universitemiz Personel islemleri ile ilgili diger mevzuatlar1 bilmek.

. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilme

. Sorumlu oldugu birime gelen evraklar ¢alisan personele gérevlendirme esaslarina gore havale etmek,
.EBSY, MYS ve KBS uygulamalarimi kullanmak

9. Personel Bilgi Sistemini (PBS) kullanmak

10. Ogrenci Bilgi Sistemini (OBS) kullanmak

11. Hazirlanan yazilari Onaylama/imzalama/paraflama
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Bilgi (Yasal Dayanak)

Gorevin yerine getirilmesinde gerekli olan bilgi (mevzuat) yazilacaktir.
1. 2547 Sayili Yiiksekogretim, 2914 Yiiksek Ogretim Personel ve 657 Sayili DMK Kanunlari,
2. Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi vb. mevzuat, yonetmelik, yonerge ve esaslar1 bilmek

Gorev Tammm Hazirlayan

Adi1 Soyadi

Unvam

imza

Onaylayan
[brahim Halil KARABULUT Adi Soyadi
Bilgisayar Isletmeni Unvani
Imza:

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Ad1 Soyadi

Ibrahim Halil KARABULUT

Imza

Tarih: ...../...../2018




