BiLGi iSLEM DAIRE BASKANLIGI

T.C.
DUMLUPINAR UNIVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU
Birim: Bilgi Islem Daire Baskanlig
Gorev Adr: Sube Miidiirii (Fikret KABAK)
Amiri: Daire Bagkani

Sorumluluk Alani:

Idari Sube Miidiirliigii

Gorev Devri:

Gorevinde bulunmadigi durumlarda gorevini Recep AYDEMIR yerine
getirecektir.

Gorevler ve Sorumluluklar

Tasmir Kayit Kontrol Yetkilisi olarak tasinir ile ilgili islemleri
koordine etmek.

[dari Biiro, Teknik Servis Birimi ve Yazilim birimlerinin malzeme
vb. satin alma ve ihale islemlerini koordine etmek ve bu ¢ercevede
gergeklestirme gorevini yerine getirmelidir.

Birim yazigmalari, maas 6demeleri, yolluklar ve diger 6demeleri
takip etmek ve imza islerini yliriitmek.

Kendi sorumluluk sahasi igerisinde planlama, koordinasyon ve
denetim faaliyetlerini yerine getirmek.

Sorumlu oldugu birimlerle ilgili yazi, tutanak ve formlar
olusturmak.

Sorumlu oldugu birimdeki personele, Daire Bagkaninin bilgisi
dogrultusunda is vermek, yaptiklar1 isleri denetlemek, gerektiginde
uyarmak, bilgi ve rapor istemek.

Kendi sorumluluk sahas1 dahilde, personelinin herhangi bir nedenle,
isyerinden kisa veya uzun stireli olarak ayrilmasi halinde, kimlerin
s0z konusu isleri yapacaklarini belirlemek ve Daire Bagkanina teklif
etmek/bildirmek

Gorevlendirilmesi halinde Daire Bagkanina vekalet etmek.

Diger birimlerle koordineli olarak gerekli goriismeleri yapmak,
yerinde kesif yaparak rapor hazirlamak.

Bilisim Teknolojileri ile ilgili etkinliklere katilmak.

Hizmet i¢i egitimlere destek olmak.

Bilgi islem ile ilgili toplantilara katilmak.

Daire Baskaninin verecegi gorevleri yapmak.

Yetkileri:

Uygulamada karsilasilan giicliik ve tikamikliklart gidermek, gereken
tedbirleri almak ve uygulamak.




Sorumluluklar:

Bagbakanlik Makaminin 2004/29 sayili Genelgesi ile yiiriirliige konulan
“Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller.

5018 sayili Kamu Mali Yd6netimi ve Kontrol Kanunu

2547 Sayil Yiksekogretim Kanunu

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

4734 Sayili Kamu ihale Kanunu

Internet Ortaminda Yapilan Yayinlarm Diizenlenmesi ve Bu
Yayinlar Yoluyla Islenen Suglarla Miicadele Edilmesi Hakkinda
Kanun (5651)

e Kisisel verilerin Korunmasi Kanunu (6698)

e Bilgi Islem Daire Bagkanlig1 Yo6nergeleri




T.C.
DUMLUPINAR UNIVERSITESI
BiLGi iSLEM DAIRE BASKANLIGI

GOREV TANIMI FORMU
Birim: Bilgi Islem Daire Baskanlig
Gorev Ad: 4/B Sozlesmeli Tekniker (Nazife AKIN)
Amiri: [dari Sube Miidiirii
Sorumluluk Alani: [dari Sube Miidiirliigii
Gorev Devri: Gorevinde bulunmadig1 durumlarda goérevini yerine getirecektir.

Gorevler ve Sorumluluklar

Maas ve Yolluk islemlerini yiiriitmek takibini yapmak.

e Dogrudan temin is ve islemlerini yiirtitmek.

e Resmi yazigmalar yapmak.

e Arsivleme islemlerini yiirtitmek.

e Kismi zamanli 68renci ve stajyer 6grenci yazismalarint yapmak.
e Yapilacak igleri onem ve Oncelik sirasina gore diizenlemek.

e Birim i¢i haberlesmeyi saglamak.

e Daire bagkaninin verdigi gorevleri yapmak.

Yetkileri: Uygulamada karsilasilan giicliik ve tikamikliklar1 gidermek, gereken
tedbirleri almak ve uygulamak.




Sorumluluklar:

Bagbakanlik Makaminin 2004/29 sayili Genelgesi ile yiiriirliige konulan
“Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller.

5018 sayili Kamu Mali Yd6netimi ve Kontrol Kanunu

2547 Sayil Yiksekogretim Kanunu

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

4734 Sayili Kamu ihale Kanunu

Internet Ortaminda Yapilan Yayinlarm Diizenlenmesi ve Bu
Yayinlar Yoluyla Islenen Suglarla Miicadele Edilmesi Hakkinda
Kanun (5651)

e Kisisel verilerin Korunmasi Kanunu (6698)

e Bilgi Islem Daire Bagkanlig1 Yo6nergeleri




