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Bahadir Bilgisayar a) Gelen ve giden evrak kayit, evraklarin dosyalanmasi, Muharrem
OZTURK Isletmeni arsiv iglerini yurutmek, Tlker
arsivlenmesi konusunda gerekli tedbirleri almak ve BOZKURT
uygulamak, daire i¢i, kurum i¢i

ve kurum dig1 evrak akisini ve yazigmalari usulune uygun
olarak saglamak,

b) Bagkanlik faaliyetlerini kapsayan is ve iglemlerle ilgili
stratejik plan, buice,

muhasebe personel, ara¢ ve benzeri idari faaliyetleri
planlamak, yapmak veya

yaptirmak,

¢) 5018 sayili kanun ve ilgili yonetmelik uyarica
bagkanlik taginir kayit (Devir giriscikis,

zimmet, taginir iglem fisi vb.) iglemlerinin yapilmasi ve yil
sonu hesaplarinin

ilgili kurumlara gonderilmesi,

d) Universite igi u¢ kullanicilarin sorunlarina dogrudan
¢O0zum bulmak ve bu

¢Ozumleri bir ust amire iletmek,

e) Gerekli idari ve teknik malzemelerin teminini, satin
alma ve dagitimi islemlerini

yapmak veya yaptirmak ve kesintisiz hizmet alinmasini
saglamak,

f) Sarf malzemelerinin stogunu izlemek, yedek parca ve
yan utunlerin hizmeti

aksatmadan teminini saglamak ve takip ettirmek,

) Universite bunyesinde kullanilan bilgisayar ve donanim
urunlerinin kurulum,

bakim, onarim ve benzeri teknik destek hizmetlerini
saglamak,

h) Ihtiyac tespitine yonelik bilgi toplamak ve analizler
yaptirmak, sonuglarina dayal

olarak tasarimlar ve uygulamalar gelistirilmesini saglamak,
1) Bagkanlik diginda utetilen yazilimlara yonelik aragtirma
yapmak ve denemeler

yapilmasini saglamak,

J) Daire Bagkan tarafindan verilen diger gorevleri
yapmaktir.




