HAKKARIi UNIiVERSITESI
GOREV TANIMI FORMU

BiRIMi

Bilgi Islem Daire Bagkanhigi- EBYS Subesi — Idari Hizmetler Subesi

GOREV ADI

Bilgisayar Isletmeni

AMIRI

Sube Miidiirii (nihai amiri Bilgi islem Daire Baskan1)

SORUMLULUK ALANI

Personel ozlik isleri, tasinir kayit ve stok takibi, evrak-yazisma
islemleri ve genel idari destek

YERINE
GOREVLENDIRILECEK KiSi

Daire Bagkani tarafindan uygun goriilen personel

GOREV AMACI

Birimde yiiriitiilen 6zliik, tasinir, depo, evrak, EBYS, yazisma ve
dosya arsivleme islemlerinin mevzuata uygun, diizenli, giivenilir ve
etkin sekilde yiiriitiilmesini saglamak; ayrica birim kalite siireglerine
katkida bulunmak.

TEMEL iS VE
SORUMLULUKLAR

1- Personel 6zliik dosyalarmin olusturulmasi, giincellenmesi ve
saklanmasini saglamak.

2- Tasmur kayit ve stok takip islemlerini yiirlitmek, mutemetlik
gorevlerini yerine getirmek.

3- Depo kontroliinii yapmak, malzeme giris—¢ikislarini takip etmek
ve diizenli raporlamak.

4- Evrak ve yazismalarin kayit, dagitim ve resmi yazisma
kurallarina uygun sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

5- EBYS Subesinde is siireglerini yliriitmek, kullanic1 destegi
saglamak ve sistemsel kayitlarin diizenli tutulmasma katkida
bulunmak.

6- Birim i¢i koordinasyonu saglamak, dosyalama ve arsiv diizenini
stirdiirmek.

7- Fiziksel ve elektronik dosya arsivleme islemlerini yiiriitmek,
erigilebilirlik ve gizlilik kurallarina uygun sekilde saklamak.

8- Birim Kalite Komisyonu iiyesi olarak kalite siireglerine katki
saglamak.6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
kapsaminda Kisisel Verilerin Korunmasi hakkinda is ve iglemleri
yiirlitmek, alinan kararlarin uygulanmasina katkida bulunmak.

9- TS EN ISO/IEC 27001 Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi
kapsaminda bilgi giivenligi politikalarinin uymak,

10- 5651 sayili Kanun, Dijital Déniisiim Ofisi Bilgi ve Iletisim
Giivenligi Rehberi, Sayistay Bagkanligi Bilisim Sistemleri
Denetim Rehberi ve ilgili mevzuat cercevesinde is ve islemleri
yerine getirmek.

L1- HUBIS Online Talep Formlar1 (helpdesk) iizerinden tarafina
atanan gorevleri, kullanic1 taleplerini Bilgi Islem Daire
Baskanligi Hizmet Envanteri Tablosu ve Kamu Hizmet
Standartlar1 dogrultusunda ¢6zmek ve raporlamak.

12- Amirinin verecegi diger gorevleri mevzuata uygun sekilde yerine
getirmek.

13- Gorev alami kapsaminda gerekli i¢ ve dis yazismalari
hazirlamak, takip etmek ve sonu¢landirmak.

YETKIiLERI

-
1

Tasinir Kayit Yetkilisi
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H ‘ ‘ 2- Malzeme Deposu Giris Yetkisi
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Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum.

Ad Soyad1: Sebahattin YIGIT

Tarih: 06.01.2025
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