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GÖREV TANIMI: Bilgisayar İşletmeni (Yazı İşleri) 

 
 

1. KURUM İÇİNDEKİ YERİ: 
Üst Makam : Rektör, Genel Sekreter, Döner Sermaye İşletme Müdür V. 

Bağlı Birimler   :  

 

2.GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI:  

 Birim tarafından yazılan tüm yazıları yazmak ve paraflamak, 

 Yönetim kurul yazılarını yazmak, 

 Fatura düzenlemek, 

 Banka işlemlerinin takibini yapmak, 

 İş alım kararlarının takibini yapmak, 

 Birim faaliyet raporu hazırlamak, 

 İş akış şemalarını oluşturmak 

 İç Kontrol eylem planını hazırlamak, 

 İç ve dış yazışmaları yapmak, 

 Birim arşiv hizmetlerini yapmak, 

 Web sayfasını düzenlemek, 

 Günlük banka kontrollerini yapmak 

 Ay sonu matrahlarının Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına ve diğer birimlere bildirilmesi işlemlerini yapmak 

 Serviste ortaya çıkacak sorunları öncelikle İşletme Müdürü nezdinde çözüme ulaştırmak,  

 İşletme Müdürü tarafından verilen diğer görevleri yerine getirmek, 

 Görevlerinden dolayı Döner Sermaye İşletme Müdürüne karşı sorumludur. 
 

5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu, (ikincil mevzuatları ) 
2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu 
2914 Yükseköğretim Personel Kanunu 
6245 Sayılı Harcırah Kanunu, 
4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu, 
4735 Kamu Sözleşmeleri Kanunu, 
657 Sayılı devlet Memurları Kanunu, 
5510 Sayılı Kanun, 

Evrakın elektronik imzalı suretine https://e-belge.aksaray.edu.tr adresinden 1ff143d6-ffa5-4fa6-99bf-d77326bb0f73 kodu ile erişebilirsiniz.

Bu Belge 5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu’nun 5. Maddesi gereğince güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır
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Döner Sermaye İşletme Yönetmenliği 
ASÜ Döner Sermaye Gelirlerinden Yapılacak Ek Ödeme Dağıtım Usul Esasları 
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