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Gorev Unvam Bilgisayar isletmeni
Birimi ULUS MESLEK YUKSEKOKULU
En Yakin Yonetici Yiiksekokul Sekreteri
Yoklugunda Vekalet Edecek Bayram KALPAKLI

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,

Birim “Faaliyet Raporu”nu hazirlamak,

Birim hedef gostergelerini toplamak ve raporlamak,

Birimden ¢ikan her tiirlii yazi ve dokiimani dagitima hazirlamak,

Biiro hizmetlerinde ¢alisan diger personelle is birligi icerisinde olmak,

Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yoénetim Sistemi

cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

Bagli bulundugu yonetici veya list yoneticilerin, gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri is

saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

Saklanmasi gereken ve gizlilik 6zelligi olan dosya, yazi ve belgeleri en iyi bicimde korur.

Glncel is takibini yapmak ve ¢alisma takviminin akisini saglamak.

Yapilacak toplantilari personele duyurmak.

Personel ile ilgili bilgilerin arsivlenmesini yapar.

Personel ile ilgili kurum ici ve kurum dis1 yazismalar1 yapar.

Personelin terfi islemlerini takip eder ve gerekli yazismalar1 yapar.

Personelin goreve atanma, gorevde ytlikselme ve gorev yenileme islemlerini takip eder.

Personelin izin islemlerini takip eder, yazismalarini yapar.

Personelin gérevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip eder ve sonuclandirir.

Personelin izin islemlerinin yazismalarini yapar.

Birim WEB sayfas1 duyuru ve haberlerin girislerini ve diizenlemelerini saglar.

Boliimde gorevli 68retim elemanlarinin gorev siiresi uzatimi ile ilgili belgeleri siiresi icinde

Mudiirliige iletilmesini saglamak.

e Kismi Zamanli olarak ¢alisacak 6grencilerin duyurusunu yapmak basvurular takip etmek ve
komisyona sunmak. ¢ Yemek bursundan faydalanacak dgrencilerin duyurusunu yapmak,
basvurularinin takibini yapmak komisyona sunmak.

e Ozel 6grenci kapsaminda gelen giden 6grencilerin kayitlarini, yazismalarimi ve boliim
komisyonundan gelen ders intibaklarini yapar.

Disiplin Cezasi1 alan 6grencilerin yazismalarini yapmak ve sisteme yiiklemek

e Ust Yénetimin gorev alan ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

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