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Gorev Ad1 (Unvan Adi) Siirekli Isci Birimi Bilgi Islem Daire Baskanlig
Bagh Oldugu Unvan Daire Bagkani Alt Birim -
Temel Gorev ve Sorumluluklar
1. Baskanligin sekreteryasinin yuritilmesi,
2. Baskanhgin diger birimlerle olan yazismalarin hazirlanmasi ve takibi,
3. Kurum igi ve kurum disi iliskilerde iletisimin saglanmasi,
4. Baskanhgin ihtiyaci olan malzeme ve demirbasin temini icin gerekli yazismanin yapilmasi,
5. Baskanligin yazisma, ofis ve arsivleme hizmetlerinin yapilmasi,
6. Baskanlik biiro islemleri ve evraklarin tasnif ve arsivlenmesinin yapilmasi,
7. Baskanlik biinyesinde ¢alisan kismi zamanli 6grenci hareketi, bordro ve 6deme evraklarinin takibi,
8. Elektronik Belge Yonetim Sisteminde (EBYS) teknik destek verilmesi,
9. Odu bulut sistemine kullanici destegi verilmesi,

10. Yapilan iglerin haftalik ve aylik raporlarinin hazirlanarak Ust yoneticisine iletilmesi,
11. Baskanligin verecegi diger isleri yapmak.

Bu Dokiimanda agiklanan goérev tanmimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum. (14/04/2023)
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