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PERSONEL _
HAKKINDAKI
BILGILER

UNVAN Tekniker-Bilgisayar Isletmeni

SINIF Genel Idari Hizmetler

GOREV HAKKINDAKI
BILGILER

EGITiM BIiLGILERI Lisans - On lisans mezunu

POZiSY_ON UN GEREKTIRDIiGI | Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.
DENEYIM

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nda ve 2547 sayili Yiiksek Ogretim
POZiSYONUN GEREKTIRDIiGI | Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak, sevk ve idare gereklerini
NITELiKLER bilmek, faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve
sorun ¢ozme niteliklerine sahip olmak. Microsoft Ofis uygulamalarim aktif
kullanabilmek.

POZiSYONUN GEREKTIRDIGi | Analiz etme, sentezleme, biitiini gorebilme, mantiksal sonuclandirma,
YETKINLIK degerlendirme, ¢6zliim odaklilik, problem ¢6zme, karar verme, ikna etme, beseri
iligkiler kurma, yenilik¢ilik ve iletisim becerilerine sahip olma vb.

GOREVIN KISA TANIMI: Gérevi ile ilgili galismalar1 yapmak ve diizen igerisinde yiiriitmekte Genel Sekreter
Yardimcist ve Genel Sekretere karsi sorumludur.

GOREVLERI:

1. Universite Senatosu ve Yonetim Kurulu ile ilgili is ve islemleri yapmak,
2. Kurum i¢i ve kurum dis1 yazigsmalar1 yapmak,

3. Rektorliik ve Genel Sekreterlik e-posta mail islemlerini takip etmek,

4. Faaliyetleri ve islemleri ile ilgili kayitlar1 tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarin saklanmasini ve gizliliginin
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korunmasini saglamak,
5. Idare tarafindan verilen yazili ve sozlii gérevleri kanunlar cercevesinde yerine getirmek,
6. Genel Sekreterlik personelinin izin, rapor islemlerinin takibini yapmak,

7. Gorev ve sorumluluklarini yerine getirirken planlayarak uygulamak ve uygulama esnasinda gerekli kontrolleri
yaparak sonuca ulagsmaya engel olacak risklere karsi gerekli 6nlemleri almak,

8. Universite Mevzuat Komisyonu’nun sekretarya islemlerini yapmak,

9. Universitemiz Akademik Tesvik Odenegi Y&netmeligi kapsaminda Akademik Tesvik Komisyonu sekretarya
islemlerini yapmak,

10. Universite Meslek Yiiksekokullar1 Koordinatorliigii sekretarya islemlerini yiiriitmek,

11. Faaliyetleri ve islemleri ile ilgili kayitlar1 tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarin saklanmasini ve gizliliginin
korunmasini saglamak,

12. Genel Sekreter ve yardimcilarinin randevu toplanti vb. konularda ve sekretarya iglemlerini yapmak,
13. Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

14. Yetkili amirin verecegi diger gorevleri yapmak,

YETKILERI:
1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak,

2. Faaliyetlerin ger¢eklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek,

BILGI KAYNAKLARI:
. 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu,

1
2. 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

3.2914 say1l Yiiksek Ogretim Personel Kanunu,

4. 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

5. 124 sayih Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlarinin Idari Teskilat: Hakkinda KHK,
6. Universite Akademik Teskilat Yonetmeligi,

7. Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Yonetmeligi,

8. 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu,
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. Yiiksekogretim Kurumlarinda Akademik Kurullarin Olusturulmasi ve Bilimsel Denetim Yo6netmeligi,

EN YAKIN YONETICiSi: Genel Sekreter Yardimeisi

SORUMLUK: Genel Sekreterlik Biiro Personeli yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Genel Sekretere karsi sorumludur.

SORUMLU PERSONEL Lo ONAYLAYAN
Bilgisayar Isletmeni Fatma BOYUKDIKMEN Oguz UNAL
Bilgisayar Isletmeni Adnan TEKER

Memur (Sozlesmeli) Fatmanur UYGUN Genel Sekreter V.
Memur Kadir DURGUT
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