GOREV TANIMI FORMU

Birim Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlig1
Alt Birim Saglhik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanli1
Gorev Adi Bilgisayar Isletmeni

Organizasyonel

Yedekleme Plam

(Izin, Hastalik

gibi pozisyonlarda
yerine vekalet
edecek

Sef Emine GUNGOR, Bilgisayar Isletmeni Ali HACIKOYLU

personel/pozisyon)
Ilgili Mevzuat 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu ve bagh diizenlemeler
657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu ve bagh diizenlemeler
Yiiksekdgretim Kurumlari Mediko-Sosyal, Saghk, Kiiltiir ve Spor
Isleri Dairesi Uygulama Y6netmeligi
Resmi Yazismalarda Uyulacak Esas ve Usuller Hakkinda Yo6netmelik
Universite Kamu I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plan
Kurum I¢i Yonergeler
Temel Yetki, 1-Kurum igi ve kurum digina yapilacak tiim yazismalarin ilgili
Gorev ve mevzuatlara uygun olarak yerine getirilmesini saglamak.
Sorumluluklar 2-Daire Bagkanhiginin web sayfasinin diizenlenme, glincelleme

islemlerinin takibi.

3-Daire Baskanlifi web sayfasinda topluluk, faaliyetler ve spor
hizmetlerine iligkin duyuru, giincelleme, yenileme is ve islemlerini
yapmak.

4-Universitenin acilis téreni, hamsi senligi, mezuniyet t6reni, bahar
senlikleri, nevruz, kurulus y1ldéniimii gibi geleneksel hale gelen tiim
etkinliklerinin etkinlik koordinasyon kurulu kararlar1 dogrultusunda
programlarimin olusturulmasi, Rektorlikk Makamina sunulmasi, kurum
i¢i ve disinda duyurulmasina iligkin tiim yazigmalar: yapmak.
5-Kiiltiirel faaliyetlere iligkin iiniversite i¢i ve disina yazilacak her
tiirlii yazismanin yapilmasini, takip edilmesini ve dosyalanmasini
saglamak.

6-Daire Bagkanhii faaliyet raporu, stratejik plan, performans
programi, i¢ kontrol sisteminin diizenlenmesine iligkin yapilacak tiim
istatistiki raporlarm (Giiybis, Kalite, Faaliyet vb.) diizenlenmesi, ilgili
birime ulastirilmasinin takibini yapmak ve raporlamak,

7-Gorev alan ile ilgili tiim mevzuatlar takip etmek uygulamak,
8-Birim Kalite Sorumlusu olarak Daire Bagkanliinin kalite ve risk
eylem planina yonelik is ve islemleri takip etmek ve raporlamak,




9-Yiiriitmekte oldugu is ve iglemlere ait tiim evraklarin diizenli bir
sekilde dosyalanmasini ve argivlenmesini saglamak,

10- Bagimlilik Komisyonunun is ve islemlerini yiiriitmek,

11- Icra Kurulunun is ve islemlerini yiiriitmek,

12-Daire Bagkanlig1 personelinin elektronik belge yonetim sistemi
tizerinde kayit, giincelleme...vb. islemlerini destek birim sorumlusu
olarak gidermek, sistemle ilgili yasanan sorunlari ilgili birimlere
ulagtirmak.

13-Tiim faaliyetlerin i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina
uygun olarak gorev yapar.

14-Ust yoneticileri (Sube Miidiirleri ve Daire Bagkani) tarafindan
verilen diger gorevleri yapmak..

Gérev I¢in 1.Analitik diisiinme

Gerekli Becerive | 2.0rta diizeyde bilgisayar ve internet kullanimi, ofis programlarim
Yetenekler aktif kullanabilme

3.Bilgileri paylasmama

4.Degisim ve gelisime acik olma

5.Diizenli ve disiplinli ¢calisma

6.Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilime1 olma
7.Etkin yazili ve sozIi iletisim

8.Giiglii hafiza '

9.Hizl diisiinme ve karar verebilme

10.Hizhh uyum saglayabilme

11.Hosgoriilii olma

12.Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
13.Planlama ve organizasyon yapabilme
14.Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
15.Sonug odakli olma

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum. Gérevimi yukarida belirtilen maddeler
kapsaminda yerine getirmeyi kabul ediyorum. aL..1032026
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