Dokiiman No GT-028

SULEYMAN DEMIREL UNiVERSITESI IIk Yaymn Tarihi 22.1.2020
Bilgi Islem Daire Baskanlig: Revizyon Tarihi 13.1.2022
Ziya Selman BAYSAN Gorev Tanimi Revizyon No 003
Sayfa No 1/2

Adi Soyad1 Ziya Selman BAYSAN

Kadro Unvam Siirekli isci

Gorevli Oldugu Birim | 1oy iy Destek Hizmetleri Birimi / Destek Masast
Vekalet Birim Amirinin Takdirine Gore

Egitim Diizeyi En az Onlisans mezunu olmak

1. Destek Masas1 Hizmetlerinin personelidir,

2. Universite personelinden gelen c¢agrilara ait talepleri ilgili destek
gruplarina/servis saglayicilara aktarmakla gorevlidir.

3. Birim personeli tarafindan incelenen veya incelenmesi kendisine ait
olan islem ve konular1 sonuca baglamak,

4. Sorumluluk alaniyla ilgili yasal mevzuata hakim olmak,

5. Yetkisi dahilinde kendisine sunulan tiim bilgilerin gilivenligini
saglamak,

6. Baskanligin etik kurallarma uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini
desteklemek,

7. Konusu ile ilgili seminer, konferans ve kongre gibi etkinliklere
katilmak, gerekirse bildiriler sunmak veya izleyici olarak takip etmek,

8. Kurum tarafindan planlanan hedeflere ulasilmasina katkida bulunmak
izere gorev alani ile ilgili konularda kendini yetistirmek,

9. Kurumun ihtiyacina gore kendini ve bilgisini yenilemek, yeni biligim

Gorev ve sistemlerini ve alt yapilarin1 6grenmek, kendini gelistirmek,
Sorumluluklari 10. Gorevlendirildigi komisyon vb. ¢aligma gruplarinda yer almak, rapor
veya projeler hazirlamak,

11. Uygulamada karsilasilan giiclilk ve tikanikliklar1 gidermek, gereken
tedbirleri almak ve uygulamak, yetkisi disinda kalanlar i¢in Daire
Baskanina oneride bulunmak,

12. Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini
saglamak,

13. Kanunlara aykir1 olmamak sartiyla, idarece gerekli goriilen her tiirli
yontem, stire¢ ve Ozellikli islemlere iliskin standartlar hazirlamak ve
Daire Bagkaninin onayina sunmak,

14. Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaglarin her
tirlii hasara kars1 korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak, Subesinde
mevcut arag, gere¢ ve her tlirlii malzemenin yerinde ve ekonomik
kullanilmasini saglamak,

15. Kendi gorev alan1 kapsamindaki her tiirlii bilginin her an kullanabilecek
durumda tam, dogru ve gilincel olarak tutulmasini saglamak,
gerektiginde rapor hazirlamak,
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Daire Baskanligimin varliklar1 ve kaynaklarmi verimli ve ekonomik
kullanmak,

Biriminin ¢alisma diizeni ile ilgili degisiklikler konusunda Daire
Baskanina o©neride bulunmak, uygulamalarda goriilen aksaklik ve
sorunlart giderici 6nlemleri almak,

Daire Bagkanin Baskanliginda, yapilan toplantilara diizenli olarak
katilmak, bu toplantilarda, Birimindeki faaliyetleri ve gergeklestirilen
islemleri, sorunlari, goriis ve Onerilerini sunarak, bilgi paylagimini,
isbirligi ve uyumu saglamak,

Kurum Kalite Politikalarina uymak,

Diizeltici ve Onleyici faaliyetlerde iizerine diisen sorumluluklari yerine
getirmek,

Gorevlerini yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden Daire Bagkani
ve Ust Yoneticiye karst sorumludur

Daire Bagkaninin verecegi diger is ve islemleri yapmak

Onaylayan Amir

o ...[20...

Dr. Ogr. Uyesi Veli CAPALI

Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimini okudum. Gérevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum.

Siir. Isc. Ziya Selman BAYSAN

Hazirlayan

Kontrol Onay

Siirekli Isci - Merve GUNES

Ogretim Gorevlisi - Gozde Doktor Ogretim Uyesi -
BICEN Veli CAPALI




