"Aydinlik Yarinlara” IS TAN I MI
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En Yakin Yonetici Sef
Yoklugunda Vekalet Edecek Dilek KUVVETLIOGLU

YAPTIGI iSLER
¢ Diploma ve diploma eki basimi, imzalatilmasi ve yazisma islemlerini yapmak.

e Akademik birimlerden iist yazi ile gelen, diploma olmaya hak kazanan ve mezuniyet
islemleri yapilan 6grencilerin mezuniyet listelerini incelemek, mezuniyet bilgilerinin UBYS
sisteminden kontroliinii yapmak.

e Mezuniyet bilgilerinde hata veya eksiklik bulunan 6grencilerin durumlarinin duizeltilmesi
icin akademik birimleriyle iletisime ge¢mek, uygunsa dilizeltmek, birim tarafindan
cozilemeyen durumlar icin otomasyon birimiyle iletisime gecmek.

¢ Diploma almaya hak kazanan 6grencilerin diploma ve diploma eklerini elektronik imzaya
sunmak.

e Ortak Protokol geregi anlasma saglanan diger Universitelerden mezun edilen 6grencilerin
diplomalarini 1slak imzaya sunmak, Universitemiz ici imza siireci tamamlanan diplomalar:
imzalatilmak tizere karsi lniversiteye gondermek posta siirecini takip etmek, diploma
eklerini elektronik imzaya sunmak.

e Kaybedilen diploma sureti talep edenlerin dilekgeleri ve gazete zayi ilanlar1 incelenip
diploma 6rnegi UBYS sisteminden ikinci niisha olarak hazirlanarak imzaya sunmak,

e Saglikla ilgili programlardan mezun olan tescil numarasi verilmesi gereken 6grencilerin
diplomalarini elektronik imzaya sunmak, imza siireci tamamlanan diplomalar iist yaz ile Il
saglik mudirliigiine onaya gondermek,

e E-imza siireci tamamlanan diploma ve diploma eklerini basmak.

e Basilan diplomalar1 soguk damga damgalamak, diploma eklerini 1slak miihiir ile
miihiirlemek.

e Mezun kimlik kartlarini basmak.

e Bagkanlikta islemleri tamamlanan diploma, diploma eki ve mezun kimlik kartlarin
ogrenciye verilmek ilizere akademik birimine tutanakla gondermek.

¢ Diploma almaya hak kazanan 6grencilerin bilgilerini mezuniyet kiitiigline islemek.
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e Tasinir kayit islemlerini yapmak.

¢ Harcama birimince edinilen tasinirlardan devri yapilan tasinirlari cins ve niteliklerine gore
sayarak, tartarak, Olgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen
tasinirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

e Tasinirlarin giris ve cikisina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve tasinir mal yonetim hesap cetvellerini istenilmesi halinde konsolide

gorevlisine gondermek.

e Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve tasinir islem fislerini muhasebelestirmek ilizere Muhasebe Birimine

gondermek.
¢ Birimde hurdaya ayrilmasi gereken tasinirlarin hurdaya ayirma islemlerini yapmak.
e Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasinirlar ilgililere teslim etmek.

e Tasinirlarin yangina, i1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi

korunmasi i¢cin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

e Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, asgari stok seviyesinin altina diisen tasinirlari

harcama yetkilisine bildirmek.

e Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlari bulunduklar: yerde kontrol etmek, sayimlarini

yapmak ve birimin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.
¢ Biriminin malzeme ihtiyaclarini belirleyerek malzeme talebi olusturmak.

e Tasinir y1l sonu islemlerini yapmak.

e Tasinir ile ilgili yazismalari yapmak.

e Oncelikle bulundugu alanda olmak iizere Hijyen ve Sanitasyonun saglanmasi i¢in sorumlu
personelle iletisimde olmasi, kurumun genelinde de Hijyen ve Sanitasyon konusunda gerekli
hassasiyeti gdstermek.

e EBYS lizerinden geregine havale edilen yazi ve dilekgelere iliskin olarak is, islem ve

yazismalar1 yapmak.
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e Gorev ve sorumluluklarin1 yerine getirirken Planlayarak Uygulamak ve uygulama
esnasinda gerekli Kontrolleri yaparak, sonuca ulasmaya engel olacak risklere karsi gerekli
onlemleri almak.(PUKO)

e Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallar1 korur, saklar.

e Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

e Bagli bulundugu yo6netici veya tist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri
is saghg ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak

e Gorevinin gerektirdigi is ve islemler hakkinda oncelikle yedegi olan personel basta olmak
iizere OIDB personeline egitim vermek,

e Birim amirinin verecegi diger isleri yapmak.
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