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Adi Soyad:1 Bayram KALPAKLI
Gorev Unvam Bilgisayar isletmeni
Birimi ULUS MESLEK YUKSEKOKULU
En Yakin Yonetici Yiiksekokul Sekreteri
Yoklugunda Vekalet Edecek Demet COL

YAPTIGI iSLER

e istihdam edildigi birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen goérevleri kanun,
tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri cercevesinde ylriitmek.

e Birime gelen her tiirlii evrak ve dokiimanlari mevzuata uygun olarak kaydetmek, dosyalamak,
cogaltmak, tasnif etmek, arsivlemek,

e Faaliyet alani ile ilgili kendisine havale edilen veya istenen is ve isler ile evraklarin/yazilarin
geregini esgilidiimlii olarak yapmak, cevap yazilarini hazirlamak(kurum ic¢i-kurum disi),
paraflamak ilgili ist yonetici/yOneticilerin onayina/parafina sunmak,

e Birimden ¢ikan her tirlii yazi ve dokiimani dagitima hazirlamak,

e Biiro hizmetlerinde ¢alisan diger personelle is birligi icerisinde olmalk,

e Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

e Bagl bulundugu yonetici veya list yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is
saghg ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

e Ogrenci igleri ile ilgili aylik / dénemlik olagan yazismalari hazirlar ve olura sunar.

e Ogrencilerin tecil, not dékiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basar: belgelerini,

gecici mezuniyet belgelerini, diplomalarini, 6grenci disiplin sorusturmalari sonucunu vb.

dokiimanlari hazirlar.

Ogrencilerin yatay gecis islemleri ile ders muafiyet istekleri icin gerekli belgeleri hazirlar.

Ogrencilerin not dokiim ve ilisik kesme belgelerini takip eder.

Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yapar.

Ders kayit tarihlerinden 6nce simif subeleri ile dersi yiriitecek 6gretim elemanlarinin

bilgilerini otomasyon sistemine (UBYS) girer.

e Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

e Tahakkuk (Odeme Emri) islemlerini yapmak, imzaya gondermek.

e Tiim Odeme Emri evraklarini tahakkuk islemi bittikten sonra teslim tutanag ile Strateji ve
Gelistirme Daire Baskanligina teslim etmek ve dosyalayip arsivlemek.

e Tasinir kayit ve islemleri ile ilgili olarak diizenlenen belge ve cetvellerin mevzuata ve mali tablolara
uygunlugunu kontrol etmek

e Harcama Birimi Tasinir Mal Yonetim Hesabi Cetvelini imzalayarak harcama yetkilisine sunmak.

e Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabuli yapilanlari cins ve niteliklerine gore
sayarak, tartarak 6lcerek teslim almak, dogrudan tiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek, Muayene ve kabul islemi hemen yapilmayan
tasinirlari kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin kabull yapilmadan kullanima verilmesini
onlemek.

e Memur, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken Yiiksekokul Sekreterine, Yiiksekokul Miidiir Yardimcisina, Yiiksekokul
Midiiriine karsi sorumludur.
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