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Birim

Genel Sekreterlik

Alt Birim

Yaz lsleri

Gorev Unvani

Bilgisayar Isletmeni

Bagh Oldugu
Birim Yoneticisi

Genel Sekreter

Yerine Vekalet
Edecek Kisi

Bilgisayar Isletmeni
Memur

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

e Universitemize kurum disindan gelen evraklari Universite Bilgi Yonetim Sistemine
(UBYS) ye kayit islemleri,

e Birimlerden gelen dis postalarin muhafazasi ve kargoya teslim siireci,

e ihtiya¢c duyulmasi halinde postaya verilmek lizere evrak hazirlama siireci,

e Birimlerden ve kisilerden gelen fiziki evraklarin Universite Bilgi Yonetim Sistemine
(UBYS)’ ne kayit islemleri,

e KBS ve HYS lzerinden personelin maas,
gercgeklestirilmesi,

e Kesenek Bilgi Sisteminden Personelin aylik SGK 6demelerinin gergeklestirilmesi,

e HYS lizerinden yilin belirli zamanlarinda mali 6demelerin gerceklestirilmesi.

yolluk ve c¢esitli 6demelerinin

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler

1. 657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
3. Gorevi takip ve neticelendirme sorumlulugunu tagimak.

Yasal Dayanak

1. 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

2547 sayili Yuksekogretim Kanunu

3. 124 sayil Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yitksekdgretim Kurumlari idari Teskilati
Hakkinda Kanun Hikmiinde Kararname

N

ilgili Personel Birim YOneticisi
Tarih Tarih
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Seyma Golak
Kalite Dokiimantasyon Sorumlusu Meral Akyiiz Prof. Dr. Ufuk Téman

Genel Sekreterlik Kalite
Dokiimantasyon Sorumlusu

Genel Sekreterlik Sube Miduri

Genel Sekreter V.
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