ADI SOYADI : Halil GURGUN
BOLUMU : Bilgi Islem Daire Bagkanlig
BiRIMi : Idari Isler Birimi
UNVANI : Tekniker
GOREV TANIMI

Bilgi Islem Daire Baskanlign biinyesindeki is ve islemlerin planlanmasmi, takibini ve
sonuglandirilmasini saglamak.

Kendisine bagli olarak calisan Idari Isler Birimi personelinin gorev dagilimimi yapmak, is
akislarini diizenlemek ve ¢aligmalarint denetlemek.

Resmi yazigmalari hazirlatmak, kontrol etmek ve siiresi i¢inde sonuglandirilmasini saglamak.
EBYS, otomasyon sistemleri ve diger bilisim siire¢lerine iliskin idari koordinasyonu yiiriitmek.
Birim i¢i ve birimler arasi koordinasyonu saglamak; gerektiginde toplanti ve calisma
organizasyonlarini yiiriitmek.

Personel izin islemlerini planlamak ve takip etmek.

Gelen yazilara vaktinde cevap verilmesini saglamak ve takip etmek,

Gorevleriyle ilgili mevzuatin uygulanmasina iligkin goriis ve Onerileri iist yonetime bildirmek,
Kurum tarafindan planlanan hedeflere ulasilmasina katkida bulunmak iizere gorev alani ile ilgili
konularda kendini yetistirmek,

Yetkisi dahilinde kendisine sunulan tiim bilgilerin glivenligini saglamak,

Diger birimlerle esgiidiimlii ¢alismak,

Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Gorevlerin yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden Daire Baskani ve Idare Amirlerine karsi
sorumludur.



