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Gorev ve Sorumluluklar

Yonetim ve Organizasyona Destek,

Birim Daire Baskan Ozel Kalem Gorevinin yiiriitiilmesi,

Birim yazi islerinin yiiriitiilmesi,

Birim personelinin yillik izin, gegici gorevlendirmeler, gorev siirelerinin uzatilmasi, giyecek yardimi ddemeleri v.b. Ozliik islerinin takibi,

Birim personelinin gegici gorevlendirme sonucu olan harcirah 6deme evraklarinin hazirlanmast,

Universitemiz personeli ve dgrencilerinin teknik destek taleplerinin ilgili departmanlara yonlendirilmesi,

Elektronik Belge Yonetim Sistemi Idari Yonetimine destek, (Kullanici tanimlama ve yetkilendirme, kullanicilara kullanim destegi)

Birimde kismi zamanli olarak ¢alisan 6grencilerin puantaj islemlerinin takibi,
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Birimde siirekli ig¢i olarak ¢alisan personelin puantaj ve izin islemlerinin takibi,
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Birimdeki yillik biitge galigma evraklarinin diizenlenmesi,
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Birimimiz biit¢e kalemlerinden yapilan harcamalarda gergeklestirme gorevlisi olmak,
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Bagli oldugum yonetici/yoneticiler tarafindan verilen diger isleri ve iglemleri yapmak.
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Caligmalarini bilgi giivenligi hedeflerine, politikalarina ve bilgi giivenligi yonetim sistemi dokiimanlarina uygun olarak yiiriitmekten,
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Kendi birimi ile ilgili bilgi giivenligi hedeflerinin takibini yapmaktan ve hedeflere ulagilmasini saglamaktan,

=
a1

Sistemler veya hizmetlerde gozlenen veya siiphelenilen herhangi bir bilgi giivenligi agikligina dikkat etmekten ve raporlamaktan,

Ugiincii taraflar ile yapilan hizmet sdzlesmelerine (danigmanlik vb.) ilave olarak gizlilik sézlesmesi yapmaktan ve bilgi giivenligi gereksinimlerini
saglamaktan sorumludur.
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Universitemizin okul/birimlerindeki personellerin ve égrencilerin Bilisim teknolojileri
iSIN CIKTISI donanim ve egitim taleplerinin karsilanarak bilisim kaynaklarinin etkin kullaniminin
saglanmast

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

iSIN GEREKLERI * Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme
niteliklerine sahip olmak.

* Anayasa,

* YOK Mevzuat,

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

* 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

* 4734 Sayili Kamu Thale Kanunu,

* Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi, *
Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik *
MSKU Bilgisayar, Ag ve Bilisim Kaynaklari Kullanim Y®onergesi

*1S0O 27001:2013 Bilgi Giivenligi Standartlart

* 6698 Kigisel Verileri Koruma Kanunu

BIiLGi KAYNAKLARI

ILETiSiM iCERiISINDE OLUNAN BiRiMLER Universiteye bagli tiim okullar ve idari birimler

Bu dokiimanda ag¢iklanan gorev tammmlarimi okudum. Goérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Tarih :19.07.2024
Adi ve Soyadr : Arzu UYGUNOL
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HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Giilsiim OZCELIK Cemal PAMUK
Sube Miidiiri Daire Bagkani



