DESTEK HiZMETLERI DAIRESIi BASKANLIGI
IS TANIMI VE GEREKLERI BELGELERI
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ISIN KISA TANIMI:

Destek Hizmetleri Dairesi Baskanligi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve
talimatlara uygun olarak; mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde ilgili faaliyetleri yiiriitmek,

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

a) Bilisim araciligtyla yapilmasi diisiliniilen islerin olabilirligine iligkin arastirma yapmak,

b) Verilerin toplanmasi, ¢dziimlenmesi, tasarimi, hazirlanmasi, kontrol edilmesi ve bilisim
ortamina aktarilmasini saglamak,

¢) I¢ denetim, kalite yonetim sistemi ve genel teftis rapor sonuclarma uygun olarak diizeltici
ve Onleyici faaliyetleri yerine getirmek,

¢) Birimi ve meslegi ile ilgili yazismalar diizenlemek,

d) Calisma alani ile ilgili amaca yonelik aylik, yillik raporlar1 hazirlamak ve amirine sunmak,
e) Amirlerince verilen benzeri gérevleri yapmak,

YETKILERI:
— Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.

— Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak,

EN YAKIN YONETICISI:
— Tlgili Sube Miidiirii

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:
— 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

— Bir yiiksekogrenim kurumunun ilgili boliimiinii-tercihen bilgisayar bolimiinii-bitirmis
olmak.

— Ofis programlarini ve meslegi ile alakali gerekli diger programlart iyi diizeyde bilmek,

— Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.
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CALISMA KOSULLARI:

— Normal ¢alisma saatleri i¢inde gorev yapmak,

— Gerektiginde normal ¢alisma saatleri disinda da gorev yapabilmek,

— Biiro ortaminda ¢alismak,
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