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Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Bilgi islem Daire Baskanhg

Gorev Birimi

Idari Hizmetler Sube Miidiirliigii

Gorev Ad1

Tekniker

Vekalet Edecek
Kisi

Gorevlendirilen personel

Gorev Amaci

Belirlenen is ve islemleri etkinlik, ekonomik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yiiriitmek.

657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu

ilgili Mevzuat 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu
Ilgili Kanun, Yonetmelik, Yonerge ve diger mevzuat
Analitik diisiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime agik olma, Diizenli ve
disiplinli c¢alisma, Ekip calismasina uyumlu ve katilimci, Ekip liderlig_i vasfi, Empati
P . kurabilme, Hizli diisinme ve karar verebilme, Hosgoriili olma, lkna kabiliyeti,
Bu Is Icin Gerekli . . . . ° R
Bilgi-Beceri ve Koord.masyon yapabilme, quumsal ve etik prensiplere .bagllhk, leerlllk vasfi, Muhakeme
yapabilme, Miizakere edebilme, Planlama ve organizasyon yapabilme, Sabirli olma,
Yetenekler . s e .
Sistemli diistinme giiciine sahip olma, )
Sorumluluk alabilme, Sorun ¢dzebilme, temsil kabiliyeti, Ust ve astlarla diyalog, Yonetici
vasfl, Zaman Y Onetimi.
i¢ Kontrol Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
Standardi

i¢ Kontrol Genel
Sarti

KOS 2.3. idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve
sorumluluklarint  kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele

bildirilmelidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

1. Baskanlik faaliyetlerini kapsayan is ve islemlerle ilgili stratejik plan, biitce,
muhasebe, personel ve benzeri idari faaliyetleri planlamak, yapmak /yaptirmak,

2. Gorev alani icindeki evraklar1 dosyalama, argivleme ve raporlama islerini yapmak

3. Harcama birimi olarak hazirlanacak yila iliskin bagkanligin ihtiyaclarii goézden
gecirerek ddenek ihtiyaglarini tespit etmek ve biitge ddenek tekliflerini hazirlamak.

4. Yeni alinan bilgisayar ve ¢evre cihazlarinin ilgili birimlere dagitimini saglamak

Bagkanliga ait demirbas esyanin kayitlarini tutarak, kanun ve yonetmelige uygun

olarak ilgililere zimmetlemek, demirbas esyanin giris ve ¢ikiglarini listesine gore

diizenli olarak kontrol etmek ve yil sonu taginir hesaplarini raporlamak;

6. Daire Bagkanlig1 personelinin 6zliik islerini; izin, istirahat, goreve baglama-
ayrilma, kurs, terfi, 6liim, evlilik ve emeklilik islemleri ile ilgili yazisma ve
takiplerini yapmak ve Daire Bagkani’na ve ilgili yerlere bilgi vermek;

7. Dairenin randevu, ziyaret, toplanti, giinliik program, ulasim ve muhabere islerine
iliskin sekretarya hizmetlerini gormek,

8. Gerekli mal ve malzemelerin temini / satin alma ve dagitim iglemlerini yapmak /
yaptirmak ve kesintisiz hizmet alinmasini saglamak.

9. Tasmir Mal Yonetmeligi dogrultusunda, taginir mal kayit islemlerinin yapmak

10. Kullanicilar i¢in olusacak ihtiyaglara gore egitim programlari hazirlamak.

o

Hazirlayan

Sistem Onay1 Yiiriirlilk Onay1

Bolum Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatorii Ust Yonetici
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Lisans anlasmalar1 ¢ercevesinde kullanilan isletim sistemi ve programlar ile diger
bakim ve satin alma hizmet bedellerini kontrol ederek 0demelerin zamaninda
yapilmasini saglamak,

Baskanligimizda bulunan personelin personelin, maas, izin, Ozlik isleri
gorevlendirme vb. islemlerinin yapmak

Baskanligimiz biinyesindeki personellerin SGK takibini yapmak (terfi/derece,
sigortalilik durumu)

Personelin &zliik islemlerinin takibi yazismalar1 ve HITAP veri girislerini yapmak.
Kesenek 6demeleri is ve islemleri yapmak, ilgili birimlere gerekli bildirimi yapmak.
Baskanligimiza ait olan tiim Taginir Mal takibini yapmak, tiiketim malzemelerinin
takibini yapmak, ii¢ ayda bir tilketim malzemeleri ile ilgili Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina rapor vermek.

Kismi zamanl 6grencilerin belirlenmesi siire¢ ve islemlerini yapmak ve sonrasinda
puantajlarini diizenlemek,

EBYS kullanicilarina uzaktan destek saglamak

Eposta, Eposta Gruplari, Eduroam ve EBYS ve benzeri sistemlere kullanici
eklemek, gerektiginde kullaniciy1 pasife almak, kullanicilarin sistemlere sorunsuz
giriglerinde destek olmak.

E-imza taleplerini almak, siireci takip etmek, E-imza kullaniminda problem yasayan
kullanicilara destek olmak,

Ulusal Elektronik Tebligat Sistemini kontrol etmek, gelen tebligatlar ilgili
birimlere eposta ekinde ulastirmak.

Daire Bagkanliginca verilecek diger isleri yapmak ile gorevlidir.

KABUL EDEN

Bu dokiimanda agiklanan Temel is ve Sorumluluklarimi okudum. Temel Is ve Sorumluluklarimi belirtilen kapsamda
yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi - Soyadi:

Unvani:
imza:
ONAYLAYAN
Daire Bagkam
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirlilk Onay1
Bolum Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatora Ust Yonetici




