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1- Gorev Unvani : idari Hizmetler Sefi

2- Gahstigi Bolum : idari Hizmetler Sefligi

Bagl Oldugu Pozisyon* (Kadro) : Bilgi Islem Daire Bagkani

Yerine Bakacak Pozisyon* (Kadro) : Satin Alma Personeli veya Tasinir Kayit Kontrol Personeli

Kendisine Bagli Pozisyonlar* (Kadrolar) : Satin Alma Personeli, Tasinir Kayit Kontrol Personeli,

3- igin Tanimi

Daire baskanliginin tim satin alma, kayit kontrol islemlerinin ve yardimci hizmetlerinin istenen diizeyde yuritilmesinin ve
koordinasyonunun saglanmasi

4- a. Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1 - Gelen ve giden evrak kayitlarinin tutularak; evrak ve malzemelerin gerekli yerlere ulasmasinin saglanmasi

2 - Gerekli yazismalarin yapilarak kayit altina alinmasinin saglanmasi

3 - Bilgi islem Daire Baskanldi galisanlari arasinda iletisim ve koordinasyonunun saglanmasi

4 - Bilgi islem Daire Bagkanr’nin giinliik galisma programinin hazirlanmasinin saglanmasi

5 - Calisma ortaminin temizlik ve diizeninin kontroliiniin saglanmasi

6 - Bilgi islem Daire Bagkanhgr'nin faaliyet raporlarinin hazirlanmasinin ve ilgili birimlere génderilmesinin saglanmasi

7 - Bilgi islem Daire Bagkanh@rnin tim ihale ve satin alma iglemlerinin yiritilmesinin saglanmasi

8 - Bilgi islem Daire Bagkanhdr'na ait ayniyat kayitlarinin tutulmasinin ve kontroliiniin saglanmasi

9 - Gerekli goérilen durumlarda komisyonlarin kurulmasinin saglanmasi

10 - Yilsonunda demirbas dékim cetvelinin hazirlanarak Sayistay’a gonderiimek Uizere Strateji Daire Baskanlhdi’na bildiriminin
saglanmasi

11 - Kendisine bagh ¢aligsanlarin ¢alisma performanslarinin denetlenmesi ve yonetilmesi

12 - Kendisine bagh personelin gérevlerini ilgili mevzuat ¢cercevesinde, zamaninda ve usulline uygun olarak yapmalarinin saglanmasi

13 - Ust yoénetimden gelen talimatlarin kendisine bagli personele iletiimesi

14 - Kendisine bagh personelin mesailerinin kontrol edilmesi

15 - Bagli personelin yillik izin kullanim zamanlarinin tespit edilmesi

16 - Birimin yillik galisma planina gore personelin ¢alismalarinin denetlenmesi

4-b. Genel, Yetki ve Sorumluluklar

1 - Mevcut personelin sayisi ve mesleki yeterlilikleri cergevesinde gérev dagilimlarinin gercgeklestiriimesi

2 - Kalite ve standardi saglamak Gzere kanunlar ve mevzuat gergevesinde belirlenen is akisinin ve isleyis kurallarinin uygulanmasi

3 - Pamukkale Universitesi kalite politikalari ve hedefleri dogrultusunda galigiimasi

4 - Yurirlukteki kanun ve yénetmeliklere uygun olarak gdrevlerin gercgeklestiriimesi

5 - s saghigr ve giivenligi esaslarina uyulmasi

6 - Birimde rutin olarak gergeklestirilen islerin surekli iyilestiriimesi igin galismalar yapilmasi.

7 - Birim ici ve birimler arasi ¢alismalarin ve bilgi aligveriginin koordine edilmesi

8 - Idari Hizmetler Birimi personeline danismanlik yapiimasi

9 - Ust yoneticiye ilgili mevzuat (kanun, tiiziik, ydnetmelik vb) ile ilgili danismanlik yapilmasi

10 - Gorevlerinin ve sorumluluklarinin gerektirdigi rapor ve dokiimanlarin hazirlanmasi ve bagh oldugu birime sunulmasi

5 - Calisma Kosullari

SYS008 Pamukkale Universitesi - Bilgi islem Daire Bagkanhg: 2/4



T.C. PAMUKKALE UNIVERSITESI
~ BILGI ISLEM DAIRE BASKANLIGI
IDARI HIZMETLER SEFi I$ ANALIZi BELGESI

Dokiiman No : Yayin Tarihi : Revizyon Tarihi : Revizyon No : Sayfa No:

77.00.00_IA_33 03.05.2010 20.03.2015 4 3/4

Calisma Ortami

Ergonomik kosullarin saglandidi ofis ortami

Deneme Siiresi
3 Ay

Caba Diizeyi

Bedensel Caba Diizeyi

Genellikle oturarak ve zaman zaman dolasarak ¢alismayi, blro arag ve gereglerini kullanmayi ve normal mesai saatlerinde galismayi,
gerekli gorilduginde fazla mesaiye kalmayi gerektirir.

Zihinsel Gaba Diizeyi
Calisma sirasinda surekli olarak dikkat gosterilmesini gerektirir

6 - Dokiiman ve Raporlar

Kurum Digina Hazirlanan

Baglh Oldugu Kadro igin

Personel Yillik izin Cizelgesi
Personel Performans Raporlari
Yillik Faaliyet Raporu

Kendisine Bagl Kadrolardan

Malzeme Istek Formu

Gunluk Calisma Programi

Temizlik ve Gida Malzeme ihtiyag Listesi
Ayniyat Kayitlari

ihale Sartnameleri

Yilik Faaliyet Raporu

is Talep Formlari

Depo Giris Cikis Kayitlari

Demirbas Dokiim Cetveli

7 - Genel Nitelikler

isin Gerektirdigi Ozellikler

ilgili kanun, yénetmelik ve tebligleri bilme ve degisiklikleri
takip etme

Microsoft Office Programlarini kullanabilme

Yoneticilik becerisi

is hakimiyeti

iletisim ve takip becerisi

Yeniliklere acik olma

Dikkat ve intizam

Cihaz ve Ekipmanlar

Bilgisayar
Yazici
Faks
Telefon
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is lligkileri
Bilgi islem Daire Bagkani
Sekreter
Hizmetli
Satin Alma ve Ayniyat Personeli
Birimdeki Sube Muddrleri, Sefler ve Personeller
Universite Akademik ve Idari Personeli
Egitim
Onlisans
Deneyim
3Yil
Yabanci Dil
Yabanci dil bilgisi gerektirmez.
Ozel Egitim ve Sertifika
8 - Sorumluluk Gereklilikleri
Malzeme Makine Sorumlulugu
Kullanilan bilgisayar, yazici, faks ve telefondan sorumludur.
Gozetim Sorumlulugu
Rutin mahiyetteki gérevlerin yapildigi grubu yonlendirme ve gézetmekten sorumludur.
is Saghg ve Giivenligi Sorumlulugu
is saghg! ve glivenliginden sorumludur. Derecesi:1
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