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Gorev

Bilgisayar Isletmeni

Usti

Sef

Vekili

Gorevlendirilen Personel

Nitelikler

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’na gore Bilgisayar Isletmeni statiisiinde olmak.

Tlgili Mevzuat

2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

124 numarali Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslar1 ile Yiiksek Ogretim Kurumlari Idari Teskilat:
Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname

Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Yonetmeligi

Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

Elektronik imza Kanunu' nun Uygulanmasina iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Y&netmelik

4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu

3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun

Gorev ve Sorumluluklar

Kurum i¢i ve Kurum dis1 (posta ve kargo) yoluyla gelen tiim yazigsmalarin zimmet karsiligi teslim
alinmast,

Universiteye EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) ve KEP (Kayitli Elektronik Posta) {izerinden
gelen evraklar1 kaydetmek,

Gelen tiim evraklarm EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi)’ye aktarilarak kayit alinmasz, ilgili
yoneticiye sevk edilmesi ve takibinin yapilmasi,

Fiziki eki olan evraklarin ve 1slak imzal1 evraklarin sevk edilen birime zimmetle teslim edilmesi,
Birim tarafindan dis kurumlara yazilan ve otomatik numara alan yazilar1 zarflayarak belirtilen adrese
posta yoluyla génderilmesi,

Faaliyet alani ile ilgili kendisine havale edilen veya istenen is ve isler ile evraklarin/yazilarin geregini
esglidiimlii olarak yapmak, cevap yazilarin1 hazirlamak (Kurum igi-kurum dis1), paraflamak ilgili tist
yOnetici/yoneticilerin onayina/parafina sunmak,

e ilici kurumlara yazilan yazilarm ilgili kuruma zimmet karsilig1 teslim edilmesini saglamak,

e Birimi ile ilgili duyurularin yapilmasini saglamak.

e Kendisine verilen gorevleri diger personel ile isbirligi i¢inde yiiriitmek,

e Kurum i¢i ya da kurum dis1 yazigmalar ilgili yonetici ile koordineli hazirlamak ve imza siirecini
baglatmak,

e (Gonderilen posta ve kargolarmn takibinin yapilmasi, iadesi yapilan yazigmalarin ilgili birime
bildirilmesi ve teslim edilmesi,

e Birim web sitesinin giincel tutulmasini saglamak ve giincellemeler hakkinda amirlerine bilgi vermek,

e Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Y&netim Sistemi cercevesinde,
kalite hedefleri ve prosedurlerine uygun olarak yiritmek,

e Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri is sagligi ve
giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak.
Hazirlayan (Kontrol Eden) (Onaylayan) Genel Sekreter
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KYS Kapsaminda Gorev ve Sorumluluklar

Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasin1 benimsemek ve bu dogrultuda hareket etmek,

Universite ve birim kalite hedeflerine ulasilmas igin {izerine diisen ¢alismalar1 yapmak,

Faaliyetlerini yiiriitirken BANU KYS dokiimanlarina uygun hareket etmek ve kayitlari eksiksiz tutmak,

KYS kapsaminda biriminde yapilacak diizeltici ve Onleyici faaliyetlerin yerine getirilmesine katki

saglamak,

o  Yaptig isle ilgili iyilestirme Onerilerini Birim Kalite Temsilcisi, Birim Kalite Temsilcisi Yardimcisi ve
Birim Dokiimantasyon Sorumlusu ile paylasmak,

o KYS caligmalar1 kapsaminda yapilan faaliyetlere birimi adina katki saglamak

Yetkiler

e  Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
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