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ADI-SOYADI: Ziilleyha ETE

BiRIM: idari Hizmetler Birimi

BAGLI OLDUGU BiRIiM: [Bilgi islem Daire Baskanlig1

GOREVIN KISA TANIMI:

Bilgi Islem Daire Baskanligmin biitiin sekreterya is ve islemlerini yiiriitmek

GOREV VE SORUMLULUKLAR

Tespit edilen ihtiyaclar dogrultusunda gerekli biitgenin planlanmasi, kullanilmas1 ve satin alinan techizat ve
hizmetlerin kullanilmas1

Bagkanlik personeli kendilerine verilen gérevleri mevzuata uygun olarak, en iyi verimli ve saglikli sekilde
yiiriitiilmesinden ve sonuglandirilmasindan amirlerine karsi sorumludur.

Gorevlerin yiiriitiilmesinde bagkan, sube miidiirleri ve seflerin direktifleri dogrultusunda koordineli olarak
caligmayi esas alir.

Mal ve hizmet alimlarin1 gerceklestirmek icin gerekli yazisma ve makam onaylarini almak

Birimle ilgili tasinir kayitlarinin tutulmasi ve gerekli zimmet islemlerinin yapilmasini saglamak yilsonu
hesaplarim ilgili birimlere gondermek

Satin alinan mal ve hizmetlere iligkin 6deme emirlerinin hazirlanip 6deme sathasina kadar takip edilmesi
Mali y1l iginde gerekli biitce hazirliklarin1 yapmak ve yilsonu hesaplarini ¢ikarmak

Mali belgelerin dosyalanmasi, korunmasi ve arsivlenmesi

Personelimize ait maas, avans, yolluk ile ilgili 6deme evraklarini hazirlamak

Bagkanlik personelinin kisisel ve 6zliik bilgilerinin diizenlenmesi, her tiirlii izin istirahat, gecici gorev vb.
konularda kayitlar tutmak ve yiiriitmek

Gelen —giden evrak kayit, evraklarin dosyalanmast, arsiv islerini yiirtitmek, ilgili tedbirleri almak, daire i¢i kurum

ici ve kurum dis1 evrak akisini ve yazismalar1 usuliine uygun olarak yapmak

Baskanligin randevu, ziyaret, toplanti, giinliik program, ulasim ve muhabere islerine ait sekreterya hizmetlerini

yiirlitmek

Caligsma ofislerinde kullanimi tamamlanan arsivlik malzemenin depolanip birim arsivine devir ve teslimini
saglamak

Kismi zamanli 6grenci olarak ¢alisan 6grencilerin tiim i ve iglemlerini yiiriitmek

Birime ait i¢ kontrol ve faaliyet raporu ¢aligmalarin yiiriitmek

Bagli buldugu iist yonetici /yoneticiler tarafindan verilen diger isleri yiiriitmek

DiGER BIiRIMLERLE Universite tiim harcama birimleri
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