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GOREYV TANIMI: Bilgisayar Isletmeni (Posta-Dagitim)

1. KURUM iCINDEKI YERI:
Ust Makam : Rektor, Rektor Yardimceisi, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcisi, Sube Miidiirii, Sef

Bagli Birimler :

2. GOREYV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI:

v" Birim {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; evrak dagitimi
ve alimi, posta-kargo vb. ile ilgili islemlerin ve dokiimantasyon islerinin takibi ile ilgili
faaliyetleri mevzuata uygun olarak yapmak

Ptt ve Kargoya gidecek evrak, dosya v.b ile ilgili islemleri yapmak
Resmi Kurum-Kuruluslara, PTT’ye, Kampus dist okullara evrak dagitimini ve alimin1 yapmak

Rektor, Rektor Yardimcilar: ve Genel Sekreterin evraklari teslim etmek ve almak
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BIMER — CIMER yazigmalarinda gérevli personele destek olmak ve BIMER — CIMER
yazigmalarinda gorevli personelin olmamasi durumunda is ve islemleri yerine getirmek

<

OSYM personeline olmadigi durumlarda ve yogunluk durumlarda is ve islemleri yerine getirmek

v Ayrica Taginir Kayit Islemlerini ile ilgili faaliyetleri icin yogunluk dénemlerinde yardimei olmak
ve olmadigi durumlarda tiikketim, cihaz ve demirbas malzemelerinin kayit islemleri ve gerekli
islemleri yapmak

v' Belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak
v" Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek

v Belirtilen gorevleri disinda amirleri tarafindan verilen is ve islemleri yerine getirmekle
sorumludur

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER :
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2547 Sayili YOK Kanunu

Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi
2914 Sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

5018 Sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu
4734 Kamu Thale Kanunu

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
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Hazirlayan | Yiiriirliik Onay1 Kalite Sistem Onay1
Kemal GORGULU Oktay UYSAL Prof. Dr. Ayhan OZCIFCI
Bilgisayar Isletmeni Sube Miidiirii Kalite Koordinatorii
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