BAKIRCAY

T.C.
[ZMIR BAKIRCAY UNIVERSITESI
BILGI ISLEM DAIRE BASKANLIGI GOREV TANIMLARI

BOLUM: Bilgi islem Daire Baskanlig

BAGLI BiRiMi: Bilgi islem Daire Baskanlig

UNVANI: Idari Isler Personeli

SORUMLULUKLARI

1.

2547 sayili Yiikksekogretim Kanunu, 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 124 Sayili Yiiksekdgretim tist
kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlarinin idari Teskilat1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname geregi
sorumluluklari vardir.

2. Gorevlerini yaparken, igin normal akigini aksatmamak ve verimli bir ¢aligma ortami saglamak, islerin
zamaninda ve tam olarak bitirilmesi i¢in kendinden beklenen azami gayreti géstermek.

3. Gorevleri arasinda bulunan bir isin, herhangi bir nedenle zamaninda bitirilemeyecegi veya yapilamayacagi
durumlarda Baskana bilgi vermek.

4. Gorevleri arasinda bulunan islerle ilgili tespit ve tavsiyeleri Baskana iletmek.

5. Universite iist yonetimi ve kanunlar tarafindan belirlenen mesleki etik kurallarina riayet etmek.

GOREV ALANI

1. Birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat
hiikiimleri ¢cer¢evesinde yapmak.

2. Kendisine havale edilen yazilari ve diger islemleri usuliine uygun bi¢imde ve zamaninda sonuglandirmak,
onerilerde bulunmak.

3. Yazi ve metinleri bilgisayar ortaminda hazirlamak ve her tiirlii yazismalar1 yapmak.

4. Periyodik olarak yapilmasi gereken islemleri gerceklestirmek.

5. Dosyalama ve arsiv islemlerini yapmak.

6. Kendisine teslim edilen arag ve gereci korumak, bakimini yaptirmak ve her an hizmete hazir halde
bulundurmak.

7. Verileri dogru ve siiratli bir sekilde bilgisayara girmek ve dogrulugunu kontrol etmek.

8. Her tiirlii tahakkuk ve muhasebelestirme islerini yliriitiilmesi, maas 6deme evraklarinin hazirlanmasi,
yolluklarin 6denmesinin hazirlanmast ile ilgili isleri yiiriitmek.

9. Bagli bulundugu yoneticiler tarafindan verilecek diger gorevleri gergeklestirmek.

YETKILERI

1. Goérevinin gerektirdigi hallerde Universitenin diger birimlerindeki personellerle goriismek.

2. Gorevinin gerektirdigi konularda Baskanligin i¢ diizenlemelerine uygun olarak; Bagkanliga bagl diger sube
ve servislerdeki personelle isbirligi yapmak.

3. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.
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