MUGLA TC

MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSiTESi ilk Yayin Tarihi/Sayst 17.02.2020/1
Bilgi islem Dairesi Baskanhg Revizyon Tarihi/Sayst
Toplam Sayfa 1
Kadro Unvam : Sube Miidiirii |Gﬁrev Unvam : Daire Baskan Vekili

Gorevli Personelin Adi Soyad1 : Giilsiim OZCELIK

Bagh Bulundugu Unvan : Genel Sekreter

|Vekalet

Gorev ve Sorumluluklar

1 [Yonetim ve Organizasyon

N

Elektronik Belge Yénetim Sistemi Idari Yénetimi, (Kullanic1 tanimlama ve yetkilendirme, kullanicilara kullanim destegi)

Birim Satinalma islemlerinin yonetilmesi,

A | w

Universite personelleri, laboratuvarlar ve dersliklerin bilisim teknolojileri ihtiyaglarinin degerlendirilip karsilanmast,

yonlendirilip planlamasinin yapilmasi,

Universitemiz personellerinin ve dgrencilerinin teknik destek taleplerinin sistemden almarak ilgili departmanlara

6 |Birim personelin yillik izin, gegici gorevlendirmeler, gorev siirelerinin uzatilmast v.b. Ozliik islerinin takibi,

7 |SMS sistemi idari yonetimi,

8 |Birimdeki siirekli is¢ilerin islemlerinin takibi,

9 [Birim yazi islerinin yiiriitiilmesi,

10
11
12
Universitemizin okul/birimlerindeki personellerin ve &grencilerin Biligim
ISIN CIKTISI teknolojileri donanim ve egitim taleplerinin kargilanarak bilisim kaynaklarinimn
etkin kullaniminin saglanmasi.
* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak,
iSiN GEREKLERI Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

* Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,
* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun
¢ozme niteliklerine sahip olmak.

BiLGI KAYNAKLARI

* Anayasa,

* YOK Mevzuat,

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

* 5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu,

* 4734 Sayili Kamu Thale Kanunu,

* Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi,

* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik
* MSKU Bilgisayar, Ag ve Bilisim Kaynaklari Kullanim Y&nergesi

ILETiSIM iCERISINDE OLUNAN BIiRiMLER

Universiteye bagli tiim okullar ve idari birimler

Bu dokiimanda ag¢iklanan gérev tammlarim okudum. Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Tarih
Adi1 ve Soyadi

Imza

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN




