HAKKARI UNIVERSITESI
GOREV TANIMI FORMU

BIRiMi

Bilgi Islem Daire Baskanhg

GOREV ADI

Sube Miidiirii

AMIRI

Ummii Giilsiim UMIT

SORUMLULUK ALANI

Bilgi islem Daire Baskanhg Miidiirliigii

YERINE GOREVLENDIRILECEK
KiSi

GOREV AMACI

Bilgi Islem Daire Baskanligmin vizyonu, misyonu
dogrultusunda egitim ve ogretimi gergeklestirmek i¢in
gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligsmalar1
yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve
denetlemek.

TEMEL i$S VE SORUMLULUKLAR

1.

Hizmetlerinin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde
sunulmasini saglamak konusunda Daire Baskanina
yardimc1 olmak.

Baskanlhigimiz ile ilgili yazi, tutanak ve formlari
teslim almak, gerekli cevaplar1 yazmak, paraf sonrasi
daire bagkanina sunmak, yazigmalari siniflandirilarak
standart dosya planina gore dosyalanip, arsiv
sistemine gore korunmasini saglamak.

Kanunlara ve Bakanlik¢a belirlenen standartlara aykiri
olmamak sartiyla, idarece gerekli goriilen her tiirlii
yontem, siire¢ ve 0zellikli islemlere iligkin standartlar
hazirlanmasi1 ve Daire Bagkaninin onayina sunulmasi.
Daire Bagkaninin bagkanliginda, yapilan (ayda
birden az olmayan rutin) toplantilara mazeretleri
haricinde diizenli olarak katilmak, bu
toplantilarda, Bagkanlik faaliyetleri ve
gergeklestirilen islemleri, sorunlari, goriis ve
oOnerilerini sunarak, bilgi paylagimini, isbirligi ve
uyumu saglamak.

Biitiin biiro makineleri ve demirbaslari her tiirli
hasara kars1 korunmasi i¢in gerekli tedbirleri
almak, mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii
malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini
saglamak konusunda Daire Baskanina yardimci
olmak.

Personel tayini, nakil, gorev, terfii, asalet onayz,
isten ayrilma ve diger 6zliik haklari ile egitim
gereksinimine iligkin islemlerde Daire Baskanina
goriis ve Onerilerini sunmak.

Bagli oldugu siireg ile iist yonetici/yoneticileri
tarafindan verilen diger iglemleri yapmak.
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YETKILERI

o 0k w

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari
gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve
gereci kullanabilmek.

Birim Personelini sevk ve idare etmek.
Belirlenmis standartlara uyulmasini saglamak.
Mevzuata aykir faaliyetleri dnlemek.

Personelin mesaiye devamlarin1 kontrol etmek ve
birim personelinin yillik izin takvimi planlamasini
yaparak Bagkan’in onayina sunmak.

Birim personeline saatlik izinler vermek
Malzeme talep formlarin1 hazirlayarak Bagkanin
onayina sunmak.

GOREYV TANIMINI HAZIRLAYAN

ADI SOYADI:

TARIH: IMZA:

ONAYLAYAN

ADI SOYADI:

TARIH: IMZA:

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine

getirmeyi kabul ediyorum.

Ad Soyadz:
Tarih:

Imza:
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