GOREV TANIMI FORMU

Birim Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanli1
Alt Birim Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi
Gorev Ad1 Bilgisayar Isletmeni

Organizasyonel

Yedekleme Plam

(Izin, Hastahk

gibi pozisyonlarda
yerine vekalet
edecek

Sef Okan KONAL, Bilgisayar Isletmeni Hakan AYHAN

personel/pozisyon) :
Hgili Mevzuat 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu ve bagl diizenlemeler
657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu ve bagh diizenlemeler
Resmi Yazigmalarda Uyulacak Esas ve Usuller Hakkinda Yo6netmelik
5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi Kontrol Kanunu ve bagh
diizenlemeler
Merkezi Yo6netim Biitge Kanunu
Resmi Yazigmalarda Uyulacak Esas ve Usuller Hakkinda Y6netmelik
Universite Kamu I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plan:
Kurum I¢i Yonergeler
Temel Yetki, 1-ISKUR Genglik/IUP Programi bagvuru siirecinden, ilgili isin sona
Gorev ve ermesine kadar tiim siireclere iligkin is ve islemleri ylirlitmek
Sorumluluklar kapsaminda Universitemizin programa basvuru siirecine iliskin is ve

islemleri yiirtitmek, gerektiginde yapilan is ve islemleri raporla
sunmak.

2- Ogrencilerin ISKUR Genglik/IUP Programi'na basvuru evraklarini
incelemek ve eksik ya da hatali belgeler konusunda gerekli
bilgilendirmeleri yapmak ve siireci takip etmek.

3-ISKUR sistemine Ogrencileri birimlerinden gelen ¢alisma
taahhiitlerini diizenli olarak igslemek ve ilgili kayitlari giincel tutmak.

4-ISKUR Genglik/[UP Programina kabul edilen-
6grencilerin/kursiyerlerin SGK giriglerini gerceklestirmek, program
sliresince maag, puantaj, muhtasar ve diger is ve islemlerin takibini
yapmak. Programin sona ermesiyle birlikte SGK ¢ikislarnini

‘tamamlamak. Program siirecinde ilgili tiim islemleri zamaninda ve

dogru sekilde takip etmek, raporlamak ve ilgili birimlerle iletisim
saglamak.




5-Sorumlu oldugu birimin faaliyet raporu, stratejik plan, performans
programu, i¢ kontrol ..vb. istatistiki raporlar i¢in gerekli verileri ilgili
personele ulagtirmak,

6- 4734 sayili Kanun kapsamindaki ihalelerle iliskin is ve islemleri
yiirtitmek,

7-Personelin 6zliik is ve islemlerinin takibini yapmak,

8-Izinli, raporlu olundugu durumlarda yerine vekalet edecek
personele, takip edilecek isleri yazili /mail olarak devretmek. Vekalet
ettigi personelin iglerine hakim olmak,

9-Yiiriitmekte oldugu is ve islemlere ait tiim evraklarin diizenli bir
sekilde dosyalanmasi ve arsivlenmesini saglamak,

10-Goérev alam ile ilgili tiim mevzuatlar takip etmek, uygulamak.
11-Tiim faaliyetlerini i¢ kontrol sisteminin tamm ve talimatlarina
uygun olarak gorev yapar.

12-Ust yoneticileri (Daire Bagkam ve $ube Miidiirleri) tarafindan
verilen diger gorevleri yapmak..

Girev Icin
Gerekli Beceri ve
Yetenekler

1.Analitik diiglinme

2.0rta diizeyde bilgisayar ve internet kullanimi, ofis programlarin
aktif kullanabilme

3.Bilgileri paylagmama

4 Degisim ve geligime agik olma

5.Diizenli ve disi

plinli ¢aligma

6.Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimei olma
7.Etkin yazih ve s6zlii iletisim

8.Giiclu hafiza

9.Hizl diisiinme ve karar verebilme

10.Hizl1 uyum saglayabilme

11.Hosgorii ve sabirlt olma

12.1kna kabiliyeti

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

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimimi okudum. Goérevimi yukarida belirtilen maddeler
kapsaminda yerine getirmeyi kabul ediyorum. Q/{../692026
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