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Saglik Kultir ve Spor Daire Baskanligi

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER:

=  Memur kadrosuna atanabilmek igin:

= En az lise veya dengi okul mezunu olmak gerekmektedir.

= 657 sayilll DMK’ nin 48. Maddesinin (A) ve (B) bentlerinde yer alan genel ve 6zel sartlari
bulundurmak zorundadir.

BAGLI OLDUGU EN YAKIN AMiRi:
Sef
EN YAKIN GOZETiMi VE DENETIMi ALTINDAKi PERSONEL:

Bilgisayar igletmeni
GOREV VE SORUMLULUKLARI :

= Gorevli oldugu subede is bélimu esaslarina gére gerekli islemleri yapmak,

= Kendisine verilen gérevleri zamaninda ve eksiksiz olarak isguicli, zaman ve tasarrufu
saglayacaksekilde yerine getirmek,

= Yazismalarin seyrini izleyerek islerin zamaninda, mevzuata ve amirlerin talimatina uygun
olarak sonuglanmasini saglamak,

» Kendisine verilen gorevlerle ilgili konularda amirlerine danismak ve mevzuat hakimlerine
goreiglemleri yerine getirmek,

= Birimin form, kirtasiye ve diger ihtiyaglarini belirleyerek ilgililere bildirmek ve alacagi talimata
gore gerekli islemleri yapmak,

= Evraka iligkin islemleri yapmak, imzadan ¢ikisina kadar izlemek ve sevke hazir duruma
getirmek,

= Goreviyle ilgili evrak, demirbas esya ve her ¢esit malzemenin dizen, temizlik ve bakiminin
yapilmasini saglamak, arag¢ geregleri her an hizmete hazir bir sekilde bulundurmak,

» Cesitli mevzuat ve Yonetmelikle kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz yapmak,

= Kalite Yénetim Sisteminin ve is Sagligi ve Giivenliginin gerektirdiklerini yerine getirmek,

» Amirlerince verilecek diger gorevleri yapmak.

YETKILERI, SINIRLARI:

> Gorevlerini 657 sayili DMK, 2547 sayili Yiksekogretim Kanunu, 124 sayili Yiksekdgretim Ust
Kuruluslari ile YUksekogretim Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda Kanun Hikminde
Kararname, 4857 Sayili is Kanunu ve Universitemizin tabi oldugu diger mevzuata gore yerine
getirir. Gorevlerini mevzuat hukdmleri, plan ve programlar, genel prensipler ve verilen direktifler
dogrultusunda tam ve zamaninda yerine getirmekle yukimludir. Goérevini yerine getirirken
sonugclarindan dolayi Daire Baskanr’na karsi sorumludur.

NOT: Goérev Taniminda olasi riskler Birim Risk Analizi Calismalari dokimanina uygun olarak
yonetilecektir.
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