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MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI ilk Yaymn Tarihi/Sayisi 17.02.2020/1
Bilgi islem Dairesi Baskanhg Revizyon Tarihi/Sayst
Toplam Sayfa 1
Kadro Unvam : Bilgisayar Islt. |Gﬁrev Unvani : Sef (Tedviren)
Gorevli Personelin Ad1 Soyad: : Arzu UYGUNOL
Bagh Bulundugu Unvan : Daire Bagkan |Vekalet

Gorev ve Sorumluluklar

Yonetim ve Organizasyona Destek,

Birim Daire Baskan1 Ozel Kalem Gérevinin yiiriitiilmesi,

Birim yazi islerinin yiiriitiilmesi,

Birim personelinin yillik izin, gegici gérevlendirmeler, gérev siirelerinin uzatilmasi, giyecek yardimi 6demeleri v.b. Ozliik
islerinin takibi,

Birim personelinin gegici gorevlendirme sonucu olan harcirah 6deme evraklarinin hazirlanmasi,

Universitemiz personeli ve dgrencilerinin teknik destek taleplerinin ilgili departmanlara yonlendirilmesi,

Elektronik Belge Yonetim Sistemi Idari Yonetimine destek, (Kullanici tanimlama ve yetkilendirme, kullanicilara kullanim
destesi)

Birimde kismi zamanli olarak ¢alisan dgrencilerin puantaj islemlerinin takibi,

Birimde siirekli is¢i olarak ¢alisan personelin puantaj ve izin islemlerinin takibi,

10

Birimdeki yillik biitce ¢alisma evraklarinin diizenlenmesi,

11

Birimimiz biitge kalemlerinden yapilan harcamalarda gerceklestirme gorevlisi olmak,

12

Bagli oldugum yonetici/yoneticiler tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

Universitemizin okul/birimlerindeki personellerin ve &grencilerin Bilisim

ISIN CIKTISI teknolojileri donanim ve egitim taleplerinin karsilanarak bilisim kaynaklarinin

etkin kullaniminin saglanmasi

iSIN GEREKLERI

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak,

* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

* Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

* Faaliyetlerini en iyi sekilde stirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun
¢ozme niteliklerine sahip olmak.

BIiLGI KAYNAKLARI

* Anayasa,

* YOK Mevzuati,

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

* 5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu,

* 4734 Sayili Kamu Thale Kanunu,

* Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi,

* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yo6netmelik
* MSKU Bilgisayar, Ag ve Bilisim Kaynaklar1 Kullanim Y6nergesi

ILETIiSiM iCERISINDE OLUNAN BiRiMLER Universiteye bagh tiim okullar ve idari birimler

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimlarimi okudum. Gérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Tarih

Adi ve Soyadi

imza

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN




