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	1. ÜNVANI        : Memur

	2. ÇALIŞTIĞI BÖLÜM: İdari Hizmetler Şube Müdürlüğü

2.1. Bağlı Olduğu Kişi / Kurul: Şube Müdürü

2.2. Kendisine Bağlı Kadrolar: -

2.3. Görevde Olmadığı Zaman Yerini Alacak Kişi: Memur

Yetkileri: -

	3. ÇALIŞMA KOŞULLARI:                Normal mesai                        Vardiyalı                           Nöbetli

3.1. Çalışma saatleri: 08.30-12.00/13.00-17.30

3.2. Alması Gerekli Eğitimler:

	4.  İŞİN  TEMEL  FONKSİYONU: Maaş  hazırlama  işlemleri,  fazla  mesai  ücretlerinin  veri girişleri, İç Kontrol standartlarının hazırlanması.

	5. GÖREV, YETKİ VE SORUMULUKLAR:

5.1.  Gayrimenkullerin kiralanmasında gerekli yazışmaları yapmak.

5.2.  Kiraya verilen işletmelere ait elektrik, su faturalarını takip edip ödenmesini sağlamak.

5.3.  Kira artışlarını ve işlemlerini takip etmek.

5.4.  Daire Başkanı veya Birim Sorumlusu tarafından verilecek diğer görevler

	6. İŞİN GEREKTİRDİĞİ GİZLİLİK DÜZEYİ: Bilgi Edinme Hakkı Kanununa göre bilgi edinme hakkı kapsamı dışında tutulan bilgi ve belgeler.

	7. BU İŞTE ÇALIŞACAK KİŞİDE ARANAN NİTELİKLER

7.1. Eğitim seviyesi ve Konusu: Yükseköğretim Üst Kuruluşları İle Yükseköğretim Kurumları

Personeli Görevde Yükselme Ve Unvan Değişikliği Yönetmeliği (md.8/k),

7.2. Tecrübe ve Konusu:-

7.3. Özel İhtisas ve Sertifika: -

7.4. Yabancı Dil Bilgisi ve Düzeyi:-

7.5. İşin Gerektirdiği Özellikler, Fiziksel ve Mental Yetenekler: -

7.6. Kullanılması Gereken Program, Cihaz ve Ekipmanlar: Tüm büro cihazları (bilgisayar vb.), e-bütçe sistemi, office programları

	8. Diğer Açıklamalar: Veri hazırlama kontrol işletmeni, Bilgisayar işletmeni, sözleşmeli personel vb çalışanlar için de bu görev yetki ve sorumluluklar geçerlidir.






ADI - SOYADI / GÖREVİ                                                                                 İMZA

Basılı Dokümanlar Kontrolsüz Kopya Niteliğindedir. Kontrollü ve Güncel kopyalar  “İç Kontrol Linki”nde tutulmaktadır
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	Hazırlayan
	Özcan ADA –Bilgisayar İşletmeni

	Kontrol Eden
	Çiler DUT –Şube Müdürü

	Onaylayan
	Ayşegül KUŞLAR – Daire Başkanı
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