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Bilgisayar Isletmeni

BAGLI OLDUGU BiRiM

Yapu Isleri ve Daire Baskanlig

Idari ve Mali Isler Sube Miidriiliigii

KENDISINE BAGLI BiRIMLER:

Yok

GOREV TANIMI:

Calistig1 birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun, tiiziik,

yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde yliriitmek.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

>
>
>

Bagkanin resmi haberlesmeleri ile gizlilik tasiyan yazisma islerini yerine getirir,
Yazigmalar ilgili mevzuata uygun olarak hazirlamak,

Birimlere yazilacak olan her tiirlii i¢ ve dis yazisma konusu ile kisinin 6zliik haklar
kapsaminda aile yardim bildirimi,

Sendika iiyeligi giris ¢ikis islemleri, 6grenim durumunda degisiklik, kurum igi-dist
gorevlendirme,

Saglik raporlari, iicretsiz izin, dogum belgesi, dogum izni, evlilik izni, pasaport
islemleri, hizmet belgesi, personelin talep dilekgeleri, yeni veya nakil gelen
personelin goreve baslatiimasi,

Sgk ise giris ve isten ayrilis bildirgesinin sisteme girisinin yapilmast,

Bagkan ve Birim amiri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,




> I¢ Kontrol ve Kalite Y&netim Sistemi dogrultusunda ¢alismaktir.

GOREYV iCIN ARANAN NITELIiKLER

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunda belirtilen sartlar1 tasimak,

En az lise veya iizeri mezunu olmak,

VEKALET VERECEGI-GOREV DEVRIi YAPACAGI KiSi/KiSiLER

Bilgisayar Isletmeni

YASAL MEVZUAT / STANDARTLAR:

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

124 Sayil Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlarinin idari Teskilati
Hakkinda Kanun Hiikkmiinde Kararname 28. Madde.

5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu ile bu Kanuna dayanilarak yiiriirliige
konulan mevzuat,

4734 sayili Kamu fhale Kanunu ile bu Kanuna dayamilarak yiiriirliige konulan mevzuat



