Giilcan YENIYIL
Bilgisayar Isletmeni

*  EBYS iizerinden sevk edilen gérevlerin eksiksiz olarak yerine getirilmesini saglamak

*  Birim Sefi tarafindan sevk edilen is, islem ve yazilar ile ilgili gerekli yazismalari yapmak.

*  Birimde yapilan yazigsmalar: tamamen sonuglanip dosyalanincaya kadarki siiregte takip etmek ve geregini yapmak.

*  Birime gelen ve giden islemi biten ya da devam eden evraklar1 standart dosya planma gore ve ilgili oldugu klasorlere
dosyalamak ve disiplin arsivinin diizenini saglamak

*  Disiplin arsivindeki dosyalarin ve arsiv malzemelerinin korunmasini ve muhafazasini saglamak.

e Gorevli oldugu is ve islemlerin Kanun, Tiiziikk ve Y6netmelik hiikiimlerine uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

*  Mesaiye riayet ederek zamaninda gorevi basinda bulunmak.

*  Sube Miidiiriine ve Birim Sefine karsi sorumlu olmak ve gorevlerini tam ve eksiksiz yerine getirmek.

*  Sube Midiirliigiinde kullanilan biitiin biiro malzemeleri ve demirbaglarin korunmasi hususunda alinan tedbirleri uygulamak,
malzemelerin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

*  Bagli oldugu birim amirine ve birim sefine biinyesindeki gorevleri ile ilgili yardimci olmak, diizenli ve dogru bilgi akist
saglamak.

*  Kendi gorev alani kapsamindaki her tiirlii bilginin her an kullanilmaya hazir sekilde tam, dogru ve glincel tutulmasini saglamak,
gerektiginde rapor hazirlamak.

+  Ust yéneticileri tarafindan verilecek konusuyla ilgili diger islemleri yapmak.

*  Uhdesine verilen tim gorevleri ve sorumluluklart mevzuata uygun, tam, zamaninda ve dogru olarak yerine getirmek ve
getirilmesini saglamak.

*  Maiyetinde yer alan her tiirlii evrak ve dosyalarin eksiksiz ve giincel olarak tutulmasini ve takibini saglamak.

*  Sube Miidiiri ve birim Sefi tarafindan sevk edilen is ve islemler ile ilgili yazigsmalar1 yapmak, yazismalarin sonuglanip
sonuglanmadigini kontrol etmek ve sonuglandirilmasmi saglamak,

+  Universitemizce yiiriitiilen akademik ve idari personelin inceleme islemlerinin yazisma, tamamlanma ve dosyalama siireclerini
yerine getirmek.

+  Universitemizce yiiriitiillen akademik ve idari personelin disiplin sorusturmasi islemlerinin yazisma, tamamlanma ve dosyalama
stireglerini yerine getirmek.

+  Universitemizce yiiriitiilen akademik ve idari personelin ceza sorusturmasi islemlerinin yazisma, tamamlanma ve dosyalama
stireglerini yerine getirmek.

+  Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsaminda gelen CIMER bagvurulari ile ilgili yazismalarii eksiksiz ve zamaninda yapmak ve
takibini saglamak.

. Sorusturmacilardan gelen ek siire taleplerinin ilgili mevzuat ¢ergevesinde kargilanmasini saglamak.

*  Sorusturmacilar tarafindan talep edilen istinabe yolu ile ifade istem talepleri vb. bilgi ve belgeleri ilgili mevzuat cergevesinde
gondererek sorusturma siirecine yardimcei olunmasini saglamak.

*  Birimde yiiriitiilen inceleme ve sorusturmalarda sorusturmacilara dogru bilgi akisi saglamak.

+  Sube Miidiirligiimiizde yiiriitiilen sorusturmalar sonucunda agilan davalarda Universitemiz Hukuk Miisavirligi tarafindan
istenilen bilgi, belge ve dosyalarin hazirlanmasini ve zamaninda ilgili birime géndermek.

+  Universitemizce yiiriitiilen sorusturmalar kapsaminda ya da diger Universiteler tarafindan yiiriitiilen sorusturmalarda istenilen
bilirkisi talepleri ile ilgili yazigmalari yapmak ve takip etmek.

¢ Yiiksekogretim Kurulu Baskanlhigi, YOK Denetleme Kurulu Baskanligi, Valilik ve Cumhuriyet Bassavciliklarindan gelen
sorusturma ve disiplin islemleri ile ilgili istenilen bilgi, belge ve dosyalar ile ilgili yazismalari yapmak ve takip ederek
sonu¢lanmasini saglamak.

. Birimin arag, gere¢ ve malzeme ihtiyaclarini tespit ederek birim Sefini bilgilendirmek

+  lzin ya da rapor almasi durumunda islerin aksamayacag1 sekilde vekalet birakmak.

*  Daire Bagkani ve iist yoneticiler tarafindan verilecek diger gorevlerin tam, dogru ve eksiksiz yerine getirilmesini saglamak.



