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Teknoloji Transfer Ofisi Uygulama ve Arastirma Merkezi

Gérevin Bagh Bulundugu Kadro Unvam

Bilgisayar Isletmeni

Gorev Unvam

Bilgisayar isletmeni

Bagh Bulundugu Yonetici

Miidiir ,Miidiir Yardimcisi

Astlar (Altindaki Bagh Gérev Unvanlar)

Yetki ve Gorev Devri Yapilan Personel Kadro Unvam

Bilgisayar Isletmeni

Gorevin Tanimi

ilgili Mevzuat cergevesinde, Munzur Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen vizyon, misyon, amag ve ilkeler

dogrultusunda; Teknoloji Transfer Ofisi alaninda vizyon ve misyonunu gerceklestirmek i¢in siirdiiriilecek ¢aliymalarm

etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gore planlanmasi, orgiitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar alinmast

ve denetlenmesi.

Temel Gorev ve Sorumluluklar

TTO sekreterlik hizmetlerini (telefon aktarma, not alma, randevu ayarlama, faks gekme vb.) yapmak.
Miidiir’iin gériigmelerini ve randevularini diizenleyerek giinliik is takibini yapmak.

Is akisindaki giinliik acil yazilara iliskin Miidiir*ii bilgilendirmek.

Miidiir’iin odasina ilgisiz ya da uygun olmayan kisilerin girmesini engellemek, Baskan olmadig1 zamanlarda
odanin kilitli tutulmasmi saglamak.

Miidiir’iin giinlik yazismalarini yapmak, takip etmek, islemi bittikten sonra dosyalamak.

Gerektiginde cesitli evrak ve dokiimanlar1 hazirlamak.

TTO’ye gelen ve giden evraklarin kayitlarini yapmak ve amirlerin talimatlar1 dogrultusunda ilgililere
iletmek.

Islak imzadan gelen yazilar ilgililere dagitmak ve takibini yapmak.

Yapilacak toplantilari personele duyurmak.

Yonetim Kurulu gibi 6nemli toplantilarin giin ve saatini Bagkan’a ve Birim Sorumlusuna hatirlatmak.
TTO’nin; Yonetim Kurulu toplanti bilgilerini ilgililere duyurmak ve alinan kararlari kurul iiyelerine
imzalatmak, ilgili birimlere gondermek.

Cesitli duyurulari ilgili birimlere bildirmek.

TTO’ye ait 6zel ve kurumsal dosyalar1 tutmak, arsivlemek ve muhafaza etmek.

TTO’ye ait 6zel ya da gizli yazilari diizenlemek, davetiye gibi taleplerini hazirlayarak zamaninda ilgililere
ulagmasini saglamak.

TTO’nin ihtiya¢ duydugu arag-gereg ve diger malzemeyi 6nceden tespit ederek teminini saglamak.

TTO’ye gelen misafirleri, goriisme taleplerine gore, gerekirse diger ilgililere yonlendirerek Birim
Yoneticilerinin zamanini iyi kullanmasina yardime1 olmak.

TTO’ye gelen misafirlerle ilgilenmek, goriisme baslayana kadar agirlamak.

Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve taginmaz mallar1 korumak, saklamak.

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag esaslara gore yardimei olmak.

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde
yerine getirmek.

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaglarin her tiirlii hasara karg1 korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik
kullanilmasin1 saglamak.

Miidiir’tin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

Yetkiler

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari yapmak,
Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanmak.
Sorumluluk alani igindeki diizeltmeleri, gerektiginde uyarma, tist amirlerine bilgi ve rapor vermek.

UBYS sistemini kullanma

Goirev icin Gerekli Beceri ve Yetenekler

Ekip/Takim Caligmasi,
Diiristliik

is Ahlak1 ve Giivenilirlik




. Gelisime ve Degisime Yatkinlik,
. Isbirligine Agiklik,
. Duristliik, is Ahlaki ve Giivenilirlik,

. Koordinasyon ve Standartlastirma,
. Bilgi Sistemlerini Kullanma,
. fletisim Becerileri,

. Verimlilik,

. Fikir Uretme/Oneri Gelistirme

Gérevin Diger Gorevlerle iliskisi

Universitenin diger birimleriyle isbirligi ve koordinasyon saglanarak, birimin gorev alanina giren konularda ve amaglanan

hedeflere ulagilmasi i¢in veri ve bilgi akisi ile esgiidiim iliskisine katki saglanir.

Yasal Dayanaklar

. 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

. 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

. 4688 sayili Kamu Gorevlileri Sendikalari ve Toplu Sézlesme Kanunu
. 4982 sayih Bilgi Edinme Kanunu

. Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik

Onay Boliimii

Bu formda agiklanan gorev tammmini okudum, anladim; burada belirtilen kapsamda gorevi yerine getirmeyi kabul

ediyorum.
Tebelliig Eden Teblig Eden
Adi-Soyad Ad-Soyad
Tarih Tarih
iITlZa imza
izinlerde Yerine Vekalet Edecek Personel Ad-Soyad

Tarih

imza




