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ORGANIZASYONEL BIiLGILER

Kadro Unvam

: Bilgisayar Isletmeni / Memur / Sézlesmeli Biiro Personeli

Gorev Unvani

: Bilgisayar Isletmeni

Bagh Bulundugu Amir

: Dekan/Fakiilte Sekreteri

GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Gerekli sistem yardimiyla bilgisayar1 ¢alistirmak.

Girdi ve ¢iktilar1 sistem gereklerine uygun olarak yapmak.

Sistem arizalarini tanimlamak, girdi ve ¢iktilarin biitiinliigiinii ve dogrulugunu koruyacak bicimde diizeltici islem
yapmak.

Bilgisayarda yapilan isleri belirtilen zamanlamaya gore yapmak, sistem yazilimi yapmak ve belirli zamanda
yapilmasi gereken isleri yogunluguna gore bilgisayar ortaminda optimumda tutmak.

Sistem yazilimi ve uygulama programlarindan gelen konsol mesajlarini anlayarak gereken islemleri yapmak.
Tiim calismalarin1 gérev tanimlarina ve {iniversitenin sahip oldugu entegre yonetim sistemi standartlarina uygun
olarak gergeklestirmek.

Goreviyle ilgili programlan kullanarak bilgisayara (veri, grafik, resim, sekil, harita vb.) her tiirli veriyi
yiiklemek.

Kendisine verilen gorevleri diger personel ile is birligi i¢inde yiiriitmek.

Kendisine verilen bilgisayar ve diger donanimi ¢alisir tutmak ve bunun i¢in gerekli tedbirleri almak.

Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi ¢ergevesinde, kalite hedefleri
ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek.

Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is saglig1 ve giivenligi
kurallarina uygun olarak yapmak.

Amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek,
YOK/YOKAK tarafindan kalite siirecleriyle ilgili verilen gérevleri yerine getirmek.
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GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Akademik ve idari personelin maas, ek ders, sinav tiicretleri ve diger 6demelerinin (jiiri tiyeligi) evraklarini
hazirlamak.

5510 Sayili Kanun geregince SGK'ya kesenek bildirgelerini gondermek ve takibini yapmak.
Personelin yurt i¢i ve yurt dist gegici ve stirekli gorev yolluklari ile ilgili evraklar1 hazirlamak.
Fakdilte biitcesi ile ilgili formlar1 hazirlamak ve strateji gelistirme daire baskanligina géndermek.

On mali kontrol gerektiren evraklar1 hazirlamak ve takibini yapmak.

Akademik ve idari personelin haciz dosyalarini takip ederek icra ve kesintileri gergeklestirmek.

Is kazalarin1 SGK online sistemine islemek.

Yeni baslayan veya gorevden ayrilan personelin KBS programindaki islemlerini ger¢eklestirmek.
Personelin SGK HITAP ise giris-cikis islemlerini yapmak ve elektronik ortamda SGK’ya bildirmek.
Gelen ve giden evraklarin argivlenmesi ve korunmasini saglamak.

Sorumluluk alanindaki son gelismeleri izleyerek, iyilestirmeye yonelik 6neriler sunmak.

Fakiiltenin satin alma islemlerini ytiritmek.

Elektrik, telefon ve dogalgaz faturalarini takip etmek ve 6denmesini saglamak.

Aylik is planini takip ederek, sorumluluk alanindaki iglemleri yiiriitmek.

Yatirim ve analitik biitgelerin hazirlanmasinda taginir kontrol yetkilileri ile koordineli galismak.
Sorumluluk alantyla ilgili i¢ ve dig paydaslarla yapilan gériismeleri, yazismalar: dekanligin bilgisi dahilinde
yuriitmek.

Dekanlik tarafindan diizenlenen gérevleri yerine getirmek ve yiiriitmek.

Amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek,

YOK/YOKAK tarafindan kalite siiregleriyle ilgili verilen gérevleri yerine getirmek.
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Sorumluluk alaniyla ilgili konularda, kurum i¢i ve dis1 paydaslarla telefon, faks ve bilgisayar araciligryla
iletisim kurmak.

Ilgili ¢alismalara dair yazismalar yiiriitmek ve aylik is planini takip ederek islemleri gerceklestirmek.
Sorumluluk alanindaki gelismeleri siirekli izlemek, islemlerin iyilestirilmesine yonelik onerilerde bulunmak.
Akademik personelin atama, gorevde yiikselme ve yeniden atanma islemlerini yapmak.

Yurt i¢i ve yurt disi gérevlendirmelerine dair yazigmalari gergeklestirmek.

Akademik projelerin basvuru, raporlama ve sonuclandirma siireclerini takip etmek.

Mevzuat degisikliklerini takip ederek, akademik ve idari personel ile ilgili bilgileri arsivlemek.

Istihdam siirecindeki gerekli islemleri yiiriitmek.

Izin, gérevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip edip sonu¢landirmak.

Izin, gorev, rapor déniisii géreve baglama yazismalarim yapmak ve birimine/tahakkuk birimine bildirmek.
Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6liim, askerlik gibi 6zliik haklarini izlemek ve yazigsmalarini
yapmak.

2547 sayil1 Kanun geregince kadro tahsis islemlerini gergeklestirmek.

Fakiilte kurulu, senato ve yonetim kurulu se¢im stirelerini takip ederek gerekli yazismalar1 yapmak.
EBYS sisteminde ilgili yazigmalar1 takip etmek ve sonuglandirmak.

Idari personelin giinliik devam izlenim ¢izelgesini hazirlamak ve arsivlemek.

Yabanci uyruklu 6grencilerin kayit siireglerini takip etmek.

Kurum i¢i ve dig1 yazigmalar1 yapmak.

Dekanlik tarafindan belirlenen diizenlemeler gercevesinde verilen gorevleri yerine getirmek.

Amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek,

YOK/YOKAK tarafindan kalite siirecleriyle ilgili verilen gérevleri yerine getirmek.
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