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Personel Gorev Tanimlari . : BIBISaY:
Giincelliginden Isletmeni

Sorumlu Personel

PERSONEL HAKKINDAKI BILGIiLER

UNVAN Bilgisayar Isletmeni

SINIF Idari Personel

UST POZISYON Sef

AST POZISYON Bilgisayar Isletmeni, Siirekli Isci, Teknik Personel, Daimi isci
VEKALET EDEN POZISYON Bilgisayar igletmeni

VEKALET EDILEN POZISYON | Sef

GOREV HAKKINDAKI BiLGILER

EGITIiM BILGILERIi Lise, On Lisans, Lisans, YL Mezunu olmak vb.

POZiSYONUN GEREKTIiRDiGi | Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak vb.
DENEYIM

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim
Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak, Yoneticilik niteliklerine sahip
olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek, Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi
icin gerekli karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip olmak. Microsoft Ofis
Uygulamalari, Resmi Yaz1 ve Haber Yazma Yetkinligi vb.

POZiSYONUN GEREKTIRDIGi
NIiTELIKLER

Yonetim ve Yoneticilik, Analiz Etme, Sentezleme, Biitiinii Gérebilme, Mantiksal
POZiSYONUN GEREKTIRDIiGIi Sonuglandirma, Degerlendirme, Temsil, Coziim Odaklilik, Problem C6zme, Karar
YETKINLIK Verme, Ikna Etme, Beseri iliskiler Kurma, Yenilik¢ilik ve Iletisim Becerilerine
Sahip Olma vb.

GOREVIN KISA TANIMI: Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii’niin misyonu ve vizyonu dogrultusunda gerekli tiim
faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar yapar.

GOREVLERI:

1. Déner Sermaye Isletme Sefinin ¢alismalarinda yardimei olmak,
2. Isletme Sefi gorevi basinda bulunmadig durumlarda sefe vekalet etmek,

3. Amirlerinin talimati dogrultusunda verilen gorevleri kanun, tiizik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri
gerg¢evesinde yliriitmek,

4. Bilgisayara veri girisi ve kontrol iglemleri yapmak,

5. Midiirliiglimiizce verilen hizmet/mal satiglarina istinaden fatura kesmek, takibini yapmak ve gelen e-
faturalar1 kontrol etmek

6. Midiirliige bagli web sitesini giincel tutmak




7. Midiirliige bagli e posta adresini yonetmek

8. Goreviyle ilgili evrak, esya, ara¢ ve geregleri korumak ve saklamak,

9. Birimde yiiriitiilen faaliyetlere iliskin kurum ici ve kurum dis1 yazismalar1 hazirlamak ve Isletme Miidiiriiniin
onayina sunmak,

10. Birim ile ilgili her tiirlii evraki standart dosya diizenine gore dosyalamak ve arsive kaldirmak.

YETKILERI:

1. Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
2. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek,
3. Imza yetkisine sahip olmak,

4. Emrindeki personele i verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve
rapor isteme yetkisine sahip olmak.

BILGI KAYNAKLARI:

1. 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu,
2. 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu,

3. 4735 sayili Kamu Thale Sézlesmeleri Kanunu,
4. 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,
5. 5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu,
6. 6260 Sayil1 2012 Y11 Merkezi Yonetim Biitce Kanunu,
7. 6245 sayili Harcirah Kanunu,

8. 2914 sayili Yiiksek Ogretim Personel Kanunu,
9. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

10. 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,



11.

12.

13.

14,

15.

Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Kanun Hiikkmiinde Kararname,
Yiiksekdgretim Kurumlart Déner Sermaye Isletmelerinin Kurulmasina Iliskin Yénetmelik

Déner Sermayeli Isletmeler Biitce ve Muhasebe Y dnetmeligi
Yiiksekogretim Kurumlar1 Yonetici, Ogretim Elemani ve Memurlari Disiplin Yénetmeligi,

Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi.

EN YAKIN YONETICiSi: Doner Sermaye Isletme Sefi

SORUMLUK: Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii Bilgisayar Isletmeni, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri
kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Doner Sermaye Isletme Sefine ve Isletme Miidiiriine kars1
sorumludur.
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Senem Ezgi YILMAZ Biilent KAYA

Sef V. Miidiir V.



