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GOREYV TANIMI: BILGISAYAR ISLETMENI

KURUM ICINDEKI YERI

Ust Makam: Sube Miidiirii-Daire Baskani-Genel Sekreter-Rektor Yardimeisi-Rektor

Bagh Birimler: Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlig

GOREYV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI

v

Baskanlik biinyesinde gorevlendirildigi hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri

kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri gergevesinde yiiriitmek,
Kendisine verilen gorevleri diger birim personelleriyle isbirligi i¢inde yiiriitmek,
Belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek,

Birime gelen her tiirlii evrak ve dokiimanlart mevzuata uygun olarak gerekli islemleri yapmak

(kaydetmek, yazigsma ve islem siireci, arsivlemek),

Birimin tiim mal ve hizmet alim ihalelerini kanun ve mevzuata uygun olarak gerceklestirip

yiiriitiilmesini saglamak,

Birimin malzeme ihtiya¢ planlamasina istinaden birim biitge kalemlerinden mali yil boyunca

harcamalar1 gerceklestirmek,

Tasmir kayit islemlerini yapmak, depolarin kontroliinii ve sayimini1 yapmak, tiikketime veya

kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlar ilgililere teslim etmek,

Yiiksekogretim Kurumlari Kismi Zamanhi Ogrenci Cahistirma Usul ve Esaslari hiikiimleri
dogrultusunda kismi zamanli Ogrenci c¢alistirilmasina yonelik yazigmalart yapmak, SGK

islemlerinin yliriitmek, maaglarin1 hazirlamak ve 6demeleri yapmak,
Staj yapan 6grencilerin SGK 6deme islemlerini yasal siiresi i¢erisinde gerceklestirmek,
Universite i¢i ve Universitelerarasi spor miisabakalarina malzeme temin etmek,

Ogrencilerin sportif, kiiltiirel ve bilimsel faaliyetler ile ilgili yurtici ve yurtdis1 gegici gorev

yolluklarima iligkin giderlerin 6deme islemlerini yapmak,
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v Topluluk kurulus islemleri, etkinliklerinin takibi, egitim dgretim yili sonunda topluluklarin yillik

faaliyet raporlarini toplamak,
v Salon ve stant tahsislerinin talepler dogrultusunda diizenlemek, tahsis islemlerinin gergeklestirmek,
v’ Harg iadesi is ve islemlerini yuriitmek,

v' Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak,

GOREVIN GEREKTIRDIGi NITELIKLER

v 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
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