8. Bilgisayar Isletmeni (lmmet Cetinkaya)

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi
Birimi Bilgi islem Daire Baskanhg1
Alt Birimi Teknik ve idari Hizmetler Birimi
Gorev Adi Bilgisayar Isletmeni
Ad1 - Soyadi Ummet CETINKAYA
Gorev  Devri  Yapacag Daire Bask sreviendirilecek | tarafind ) tirilecekti
Kisi/Kisiler aire Bagkaninca gorevlendirilecek personel tarafindan yerine getirilecektir.
Idari Biiro Calisma Grubu Is Siirecleri ile sorumluluk alanina giren is ve islemleri etkin ve verimli bir sekilde
Gérev Amaci yapmak suretiyle hizmet kalitesini yiikselterek birim basarisina katkida bulunmaktir.
1-657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve ikincil Mevzuati
2-2547 Sayil Yiiksekégretim Kanunu ve Ikincil Mevzuati
3-124 Sayih Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslariile Yiiksek Ogretim Kurumlarinin idari Tegkilati Hakkinda Kanun
ileili M " Hiikmiinde Kararname ve Bagh Diizenlemeler
gt Mevzua 4-2914 Sayih Yiiksekdgretim Personel Kanunu ve ikincil Mevzuati
5-5651 Sayil1 "internet Ortaminda Yapilan Yayinlarin Diizenlenmesi ve Bu Yayinlar Yoluyla islenen Suglarla
Miicadele Edilmesi
6-ULAKBIM Kabul Edilebilir Kullanim Politikas1
Bu I i¢in Gerekli Bilgi- Analitik diisiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime acik olma, Duizenli ve disiplinli ¢alisma, Ekip

Beceri ve Yetenekler

calismasina uyumlu ve katilime, Etkin yazih ve sozlii iletisim, Hosgériilii olma, ikna kabiliyeti, Kurumsal ve etik
prensiplere baghlk, Sorumluluk alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman Yénetimi.

I¢ Kontrol Standardi

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

I¢ Kontrol Genel Sart1

KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gérevlere iliskin yetki ve sorumluluklarini kapsayan
gorev dagilim cizelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir.

Temel Is ve
Sorumluluklar

1.  Tasinir kayit ve kontrol islemleri (satin alma, envanter giris-¢ikis, devir, bagis,
kayittan diisme, zimmet)ni gerceklestirmek.

2.  Depo ve evrak arsive giren-¢ikan malzeme ve evraklarin takibini yapmak.

3.  Amir tarafindan verilecek diger benzeri nitelikteki gérevleri yapmak.

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