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Birimi = Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanlig1
Gorev Unvam Bilgisayar Isletmeni
Bagh Oldugu Yonetici  Sube Miidiirii

Yoklugunda Vekalet Edecek Gorevlendirilen Personel
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Gorevin/Isin Kisa Tanim

Baskanligin tiim faaliyetleri ¢cergevesinde; sekreterlik, yazi isleri, yazi isleri argivi, aragtirma
planlama ve koordinasyonunu yapmak,

Temizlik hizmetlerinin yiiriitiilmesinde birim amirlerinin verecegi gorevleri yapmak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Gorevini kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat kapsaminda zamaninda ve eksiksiz olarak
yerine getirmek,

Daire Bagkaninin telefon ya da diger araglarla dahili ve harici irtibatin1 saglamak, randevularini
diizenlemek, yazilarin1 hazirlamak ve bilgisayara gecirmek,

Goriisme yapmak iizere gelen ziyaretgilere yardimci olmak,

Calisma yerindeki arag-gere¢ ve dokiimanlari saglam bir sekilde kullanmak ve yapilmasi gereken
bakim ve temizlik islerini diizenli olarak yapmak,

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) iizerinden yazismalar1 yapmak ve dosyalama sistemine
uygun olarak arsiv kaydin1 olusturmak,

Personelin EBY'S {izerinden izin takibini yapmak. Saglik raporu, licretsiz izin vb. izinlerin bilgilerini
Personel Daire Bagkanligina yazi ile bildirmek,

Goreve baslayan veya gorevden ayrilan personelin yazigmalarini yapmak,
Bina temizlik hizmetleri ve personelin kontrol ve denetimi yapmak,
Kiitiiphane binasi anahtar dolabinin sistematik ve diizenli olmasini saglamak,

Gorevi ile ilgili stirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi gergevesinde,
kalite hedefleri ve prosedirlerine uygun olarak yiritmek,

Bilgisayar Isletmeni, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve ydnetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken Sube Miidiirline kars1 sorumludur.
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