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ORGANIZASYONDAKI YERI : Bilgi Islem Daire Baskanligina bagli gorev yapar.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Gorevleriyle ilgili tiim mevzuata (Kanunlar, Kanun Hiikmiinde Kararnameler,
Cumhurbagkanligt Kararnameleri, Tiziikler, Cumhurbaskan1 Kararlari, Yonetmelik,
Genelgeler, Yonergeler) hakim olmak ve tiim idari isleri yliriitmek.

Yonetim fonksiyonlarini kullanarak subenin bagli birimlerinin etkin ve uyumlu bir bi¢imde
calismasini saglamak,

Bilgi Islem Daire Bagkanligina bagl diger subelerle koordinasyon icerisinde ¢aligmak,

Birim gelen ve giden evrak islemlerinin ilgili mevzuat hiikiimlerine gore yiiriitiilmesi i¢in gorevli
personeli/personelleri organize ederek, koordinasyonu saglamak,

Gorev alanma giren konularda gerektiginde karar-destek unsuru olarak {ist yonetime
bilgilendirme, goriis ve dnerilerde bulunmak,

Daire Baskanliginda gerekli idari ve teknik malzemelerin teminini, satin alma ve dagilimi
islemlerini gorevli personele yaptirmak,

Universite biinyesinde kullanilan Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) iizerinden
gerektiginde tanimlamalar1 yapmak, kullanict istek ve sorunlarini ¢oziimlemek, teknik ve idari
destek vermek,

Gerekli ortamlarda subeyi temsil etmek,

Gerektiginde Daire Bagkanina vekalet etmek,

Daire Baskani tarafindan verilen diger gorevleri yapmaktir.

GOREVIN GETIiRDiGi NITELIKLER:

En az 4 yillik Lisans mezunu olmak,

Gorevin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

Teknik bilgi ve becerilere sahip olma,

Faaliyetlerin en 1yi sekilde siirdiiriilebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine
sahip olma,

Degisim ve gelisime agik olma.
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