T.C.
TRABZON UNIVERSITESI
Salpazari Meslek Yiiksekokulu

Dokiiman No: KYS-
GYS/MYO-SLP/20

GOREV TANIM FORMU ilk Yayn Tarihi: 9.07.2026
Rev. No/Tar.: 00/...
Sayfa: 1/2
.. | Trabzon Universitesi
Birim
Alt Birim Salpazari Meslek Yiksekokulu

Gorev Unvani

Bilgisayar isletmeni

Bagh Oldugu
Birim YOneticisi

Meslek Yiksekokul Muduri

Yerine Vekalet
Edecek Kisi

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

e 657 sayil Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen 6dev ve sorumluluklari yerine
getirmek.

e Bagh oldugu birim yoOneticisi tarafindan verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz
olarak yapmak.

e GoOrev alani itibariyla yaratmekle yukimli bulundugu hizmetlerin yerine
getirilmesinden dolayi amirlerine karsi sorumludur.

e Meslek yiiksekokulu personelinin maas, ek ders, yolluklar ve diger 6zIik haklariile
ilgili alacaklarinin 6denmesine iliskin islemleri ylrtitmek.

e Personelin yurt ici ve yurt disi gecici gorev yolluklari ile stirekli gérev yolluklarina
iliskin gerekli islemleri hazirlamak.

e Personel Daire Baskanhgindan gelen terfi durumlarini sisteme aktararak takibini
yapmak.

e Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kurulu karari ile 6deme yapilmasi gereken islemleri
ylritmek.

e Meslek yliksekokuluna alinacak 6gretim elemanlarinin dosyasini inceleyen jirilere
yapilacak 6deme islemlerini ylritmek.

e Meslek yliksekokulunun ihtiya¢ duydugu mal ve hizmetlerin satin alinmasi igin
gerekli calismalari yapmak.

e Tasinir Mal Yonetmeligi hiikiimlerine gore islem yapmak.

e Tasinir mal kayit islemlerini ylriutmek.

e Depodaki malzemelerin giris, ¢ikis ve kontrol islemlerini yapmak.

e Tasinir islem Fisi diizenlemek.

e Ambar kayitlarini tutmak.

e Trabzon Universitesi Rektdrl(igii Strateji Daire Baskanligina Tiiketim Malzemeleri
Cikis Raporunu zamaninda géndermek.

e Meslek yiiksekokulunun i¢ Kontrol Eylem Plani ¢alismalarini yiiriitmek.

e s veislemlerin yiriitiilmesinde i¢c Kontrol Eylem Planina uygun hareket etmek.

e Meslek Yuksekokulu Midiri ve Sekreteri tarafindan verilen diger is ve islemleri

yapmak.
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Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler

e 657 sayll Devlet Memurlari Kanunu ve ilgili mevzuata hakim olmak.

e Bilgisayar donanim ve yazilimlarina hakim, ofis programlari ile egitim ve idari
yonetim sistemlerini etkin kullanabilmek.

e Kamu mali yonetimi, satin alma, tasinir kayit ve 6zlik isleri mevzuatina hakim
olmak.

e Dikkatli, sorumluluk sahibi ve islemleri zamaninda tamamlayacak planlama
becerisine sahip olmak.

e iletisim ve koordinasyon becerileri giiclii, ekip ¢alismasina uyumlu olmak.

Yasal Dayanak

2547 sayili Yiksekogretim Kanunu
657 sayili Devlet Memurlari Kanunu
5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

ilgili Personel Birim Yoneticisi

Tarih

Tarih

Unvani Adi Soyadi

Unvani Adi Soyadi

imza imza
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