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Sayfa Adedi 1
Birimi Yapi Isleri ve Teknik Daire Bagkanlig
Alt Birim Idari Hizmetler Birimi
Gorev Unvam Sube Miidiirii
Gorevin Bagh Oldugu Unvan Rektor, Genel Sekreterlik, Daire Bagkani
Kadrosu Sube Miidiirii
Astlar (Altindaki Bagh Gorev | Sef, Memur, Teknisyen, Tekniker, Miihendis, Mimar, Siirekli Is¢i,
Unvanlar) Bilgisayar Isletmeni.
Gorev Devri Yetkili Personel
Gérevin Kisa Tamimi ISTE y®netimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;

birimin, gorevini ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim faaliyetlerinin
etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
caligmalar1 yapmak.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

1. Hizmetlerinin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak konusunda amirine yardimec1
olmak,

2. Birimi ile ilgili yazi, tutanak ve formlar teslim almak, gerekli islemleri yaptirmak, paraf sonrasi amirine
sunmak, yazismalari siniflandirilarak, dosya planina gore dosyalanip korunmasini saglamak,

3. Kanunlarla belirlenen standartlara aykir1 olmamak sartiyla, idarece gerekli goriilen her tiirlii yontem,
stire¢ ve Ozellikli iglemlere iligkin standartlar1 hazirlamak ve amirinin onayina sunmak,

4. Biriminde, yapilan toplantilara mazeretleri haricinde diizenli olarak katilmak, bu toplantilarda, birim
faaliyetleri ve gergeklestirilen islemleri, sorunlari, goriis ve onerilerini sunarak, bilgi paylasimini, igbirligi
ve uyumu saglamak.

5. Biitiin biiro makineleri ve demirbaglar1 her tiirlii hasara kars1 korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak,
mevcut arag, gereg ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak,

6. Biriminin ¢calisma diizeni ile ilgili degisiklikler konusunda amirine dneride bulunmak, Uygulamalarda
goriilen aksaklik ve sorunlar giderici 6nlemleri almak ve yetkisi disinda olanlar i¢in gerekli 6nerilerde
bulunmak.

7. Personelin her tiirlii 6zliik haklar ile egitim gereksinimine iliskin islemlerde amirine goriis ve dnerilerini
sunmak.

8. Personele amirinin bilgisi dogrultusunda is vermek, yaptiklar isleri denetlemek, gerektiginde uyarmak,
bilgi ve rapor istemek.

9. Personelinin egitim ve diger yollarla gelistirilmesini saglamak, gerekli nitelikleri kazanmasi ve gerekli
bilgileri edinebilmesi i¢in egitim ihtiyaglarini tespit etmek ve egitimlerin ger¢eklesmesi icin girisimlerde
bulunmak, caligmalar yapmak.

10. Gorevlendirilmesi halinde amirinin yerine vekalet etmek.

11. Kurum tarafindan planlanan hedeflere ulagilmasina katkida bulunmak iizere gorev alani ile ilgili
konularda kendini ve mahiyetindeki personeli yetistirmek.

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

13. Gorevlendirildigi komisyon vb. ¢aligma gruplarinda yer almak, rapor veya projeler hazirlamak.

14. Isyerinde disiplinli bir calisma ortami saglamak.
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