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Adı Soyadı  Onur KÖMÜRCÜ 

Görev Unvanı  Bilgisayar İşletmeni 

Birimi  Yabancı Diller Yüksekokulu 

En Yakın Yönetici  Yüksekokul Sekreteri 

Yokluğunda Vekâlet Edecek   

 
YAPTIĞI İŞLER 

 
 Akademik Personele ait ek ders ödemeleri için yapılması gereken iş ve işlemler ile bunların takibini 

yapmak,  

 Birimin sorumluluğunda gerçekleştirilen, konferans, seminer vb. etkinliklere katılmak için gelen 

kişi/kişilerin yolluk bildirimlerini, harcama talimatlarını ve Ödeme Emri belgelerini hazırlamak,  

 Personelin özlük hakları ile tüm ödeme evraklarını hazırlamak,  

 Giderlerin kanun, tüzük, kararname, yönetmelik ve bütçedeki tertiplere uygun olmasını sağlamak.  

 Personelin yurt içi ve yurt dışı geçici görev yollukları ile sürekli görev yollukları için gerekli işlemleri 

yapmak ve ödeme emri düzenlemek,  

 Personelin fazla ve yersiz ödemelere ait kişi borcu iş ve işlemlerini yapmak,  

 Personelin sosyal güvenlik giderlerini SGK bilgi sistemine yüklemek,  

 Görev ve sorumluluk alanı ile ilgili her türlü yazışmaları yapmak, yazışmalarını ilgili birimler ile 

eşgüdümlü olarak yürütmek, 

 Personelin fazla mesai işlemlerini yapmak,  

 Ön mali kontrol işlemi gerektiren evrakları hazırlamak, takibinin yapmak ve ödeme belgelerini 

hazırlamak,  

 Personelin icra, ikraz gibi kesintilere ilişkin hesaplarını tutmak, bu kesintiler ile ilgili işleri yapmak, 

sonuçlandırmak ve ilgili birimlere iletmek,  

 Personele ait maaş, emekli kesenekleri icmal bordrolarını hazırlamak ve ilgili birimlere iletmek,  

 Personelin giyecek yardımını işlemlerini takip etmek, hazırlamak gerekli iş ve işlemleri yapmak,  

 Tahakkuk (Ödeme Emri) işlemlerini yapmak, imzaya göndermek.  

 Tüm Ödeme Emri evraklarını tahakkuk işlemi bittikten sonra teslim tutanağı ile Strateji ve Geliştirme 

Daire Başkanlığına teslim etmek ve dosyalayıp arşivlemek.  

 Yatırım ve analitik bütçelerinin hazırlanmasında görevli diğer personel ile eşgüdümlü olarak çalışır.  

 Okul uygulamaları ile ilgili ek ders çizelgelerini hazırlar ve ödemelerini gerçekleştirir, yazışmalarını 

Öğrenci İşleri ve Personel Birimleri ile eşgüdümlü olarak yürütür.  

 Personel giderleri ile ilgili ödenek durumlarını kontrol edip, en yakın yöneticiyi bilgilendirmek,  

 Faaliyet alanı ile ilgili kendisine havale edilen veya istenen iş ve işler ile evrakların/yazıların gereğini 

eşgüdümlü olarak yapmak, cevap yazılarını hazırlamak(kurum içi-kurum dışı), paraflamak ilgili üst 

yönetici/yöneticilerin onayına/parafına sunmak,  

 Görevi ile ilgili her türlü evrakı standart dosya düzenine göre hazırlamak, dosyalamak ve arşive 

kaldırmak,  

 Görevi ile ilgili mevzuatları takip ederek değişen mevzuatları amirlerine bildirmek  

 Görevi ile ilgili süreçleri Üniversitemiz Kalite Politikası ve Kalite Yönetim Sistemi çerçevesinde, kalite 

hedefleri ve prosedürlerine uygun olarak yürütmek,  

 Görevinin gerektirdiği hallerde bağlı diğer şube ve servislerdeki personelle görüşmek.  

 Görevinin gerektirdiği konularda iç düzenlemelerine uygun olarak diğer şube ve servislerdeki 

personelle işbirliği yapmak.   
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YAPTIĞI İŞLER 

 Görevlerini yaparken, işin normal akışını aksatmamak, personel ile uyumlu çalışmak, işlerin zamanında 

ve tam olarak bitirilmesi için kendinden beklenen azami gayreti göstermek.  

 Gerçekleştirdiği faaliyetlerin akıbeti ile ilgili olarak Harcama Yetkilisine periyodik olarak bilgi vermek; 

verilen görevlerin, herhangi bir nedenle zamanında bitirilemeyeceği durumlarda, gecikmeye meydan 

vermeden, Harcama Yetkilisini konudan haberdar etmek.  

 Gerçekleştirdiği faaliyetlerle ilgili sorunları ve tavsiyeleri Harcama Yetkilisine iletmek,  

 Bağlı bulunduğu yönetici veya üst yöneticilerin, görev alanı ile ilgili vereceği diğer işleri iş sağlığı ve 

güvenliği kurallarına uygun olarak yapmak,  

 Göreviyle ilgili programları kullanarak bilgisayara(veri, grafik, resim, şekil, harita vb.) her türlü veriyi 

yüklemek.  

 Kendisine verilen bilgisayar ve diğer donanımı çalışır tutmak ve bunun için gerekli tedbirleri almak.  

 Gelen satın alma taleplerini birim amirinin direktifleri doğrultusunda yapmak.  

 Satın alma taleplerini mevcut ödenek durumlarını dikkate alarak takip etmek ve birim amirine bilgi 

vermek.  

 Mal alımları için; Yaklaşık Maliyet Araştırması yapılması, Onay Belgesinin hazırlanması, Piyasa Fiyat 

Araştırmasının yapılarak Piyasa Fiyat Araştırması Tutanağının hazırlanması, alım yapılacak firmanın 

EKAP’tan Yasaklılık Sorgulamasının yapılması ve siparişin geçilmesi, Taşınır İşlem Fişinin düzenlenmesi 

için malın Taşınır Kayıt Kontrol Yetkilisine tesliminden sonra Muayene Kabul işlemlerinin yapılması ve 

Taşınır İşlem Fişi düzenlendikten sonra Ödeme Emri Belgesinin düzenlenerek ödenmesi için Muhasebe 

Birimine gönderilmesi.  

 Hizmet alımları için; Yaklaşık Maliyet Araştırması yapılması, Onay Belgesinin hazırlanması, Piyasa 

Fiyat Araştırmasının yapılarak Piyasa Fiyat Araştırması Tutanağının hazırlanması, hizmet alınacak 

firmanın EKAP’tan Yasaklılık Sorgulamasının yapılması ve hizmetin yaptırılması, Muayene ve Kabul 

işlemlerinin yaptırılması ve Ödeme Emri Belgesinin düzenlenerek ödenmesi için Muhasebe Birimine 

gönderilmesi.  

 Strateji Daire Başkanlığınca ödeme onayı verilen evrakları ödeme kalemlerine göre tanzim ederek 

dosyalamak,  

 Aboneliğe bağlı alımların (Elektrik, Doğalgaz, Su ve Telefon) ödemelerini yapmak.  

 Üniversitemiz ile PTT arasında yapılan “PTT Kargo ve APS kurye Gönderileri Taşıma ve Dağıtım-

Teslim Sözleşmesi” kapsamında birim adına düzenlenen faturalara istinaden ödeme emri belgelerini 

hazırlamak.  

 Tüm satın alma iş ve işlemlerini kanun, tüzük, kararname, yönetmelik ve bütçedeki tertiplere uygun 

yapmak,  

 Satın alınan tüketim ve demirbaş malzemeleri kayıt altına almak için ambar memuruna teslim etmek,  

 Mal ve hizmet alımına yönelik olarak doğrudan temin yoluyla veya açık ihale yöntemi, belli istekliler 

arasında açık ihale yöntemi ve pazarlık yöntemi ile yapılan ihalelerde; ihtiyacın belirlenmesi aşamasından, 

ödeme emri evrakının düzenlenmesi aşamasına kadar geçen süreçleri yürütmek, takip ve kontrolünü 

yapmak.  

 Devlet Malzeme Ofisi Genel Müdürlüğünden yapılan alımlara ilişkin olarak; ihtiyaçların 

belirlenmesinden, ödeme emri evrakının düzenlenmesine kadar geçen süreçleri yürütmek, takip ve 

kontrolünü yapmak.  

 Tahakkuk ve Satın Alma Personeli, yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere 

uygun olarak yerine getirirken Yüksekokul Sekreterine ve Müdüre karşı sorumludur. 
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YAPTIĞI İŞLER 

 Harcama birimince edinilen taşınırlardan muayene ve kabulü yapılanları cins ve niteliklerine göre sayarak, 

tartarak, ölçerek teslim almak, doğrudan tüketilmeyen ve kullanıma verilmeyen taşınırları sorumluluğundaki 

ambarlarda muhafaza etmek.  

 Muayene ve kabul işlemi hemen yapılamayan taşınırları kontrol ederek teslim almak, özellikleri nedeniyle 

kesin kabulleri belli bir dönem kullanıldıktan sonra yapılabilen sarf malzemeleri hariç olmak üzere, bunların 

kesin kabulü yapılmadan kullanıma verilmesini önlemek.  

 Taşınırların giriş ve çıkışına ilişkin kayıtları tutmak, bunlara ilişkin belge ve cetvelleri düzenlemek ve taşınır 

mal yönetim hesap cetvellerini istenilmesi halinde konsolide görevlisine göndermek.  

 Tüketime veya kullanıma verilmesi uygun görülen taşınırları ilgililere teslim etmek.  

 Taşınırların yangına, ıslanmaya, bozulmaya, çalınmaya ve benzeri tehlikelere karşı korunması için gerekli 

tedbirleri almak ve alınmasını sağlamak.  

 Kullanımda bulunan dayanıklı taşınırları bulundukları yerde kontrol etmek, sayımlarını yapmak ve 

yaptırmak.  

 Harcama biriminin malzeme ihtiyaç planlamasının yapılmasına yardımcı olmak.  

 Kayıtlarını tuttuğu taşınırların yönetim hesabını hazırlamak ve harcama yetkilisine sunulmak üzere taşınır 

kontrol yetkilisine teslim etmek.  

 Faaliyet alanı ile ilgili kendisine havale edilen veya istenen iş ve işler ile evrakların/yazıların gereğini 

eşgüdümlü olarak yapmak, cevap yazılarını hazırlamak(kurum içi-kurum dışı), paraflamak ilgili üst 

yönetici/yöneticilerin onayına/parafına sunmak,  

 Görevlerini yaparken, işin normal akışını aksatmamak, birim personeli ile uyumlu çalışmak, işlerin 

zamanında ve tam olarak bitirilmesi için kendinden beklenen azami gayreti göstermek.  

 Gerçekleştirdiği faaliyetlerin akıbeti ile ilgili olarak Harcama Yetkilisine periyodik olarak bilgi vermek; 

verilen görevlerin, herhangi bir nedenle zamanında bitirilemeyeceği durumlarda, gecikmeye meydan 

vermeden, Harcama Yetkilisini ve Taşınır Kontrol Yetkilisini, konudan haberdar etmek.  

 Gerçekleştirdiği faaliyetlerle ilgili sorunları ve tavsiyeleri Harcama Yetkilisine ve Taşınır Kontrol Yetkilisine 

iletmek.  

 Görevi ile ilgili süreçleri Üniversitemiz Kalite Politikası ve Kalite Yönetim Sistemi çerçevesinde, kalite 

hedefleri ve prosedürlerine uygun olarak yürütmek,  

 Bağlı bulunduğu yönetici veya üst yöneticilerin, görev alanı ile ilgili vereceği diğer işleri iş sağlığı ve 

güvenliği kurallarına uygun olarak yapmak,  

 Taşınır Kayıt Yetkilisi, yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak 

yerine getirirken idari birimlerde; Yüksekokul Sekreterine ve Müdürüne karşı sorumludur. 
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YAPTIĞI İŞLER 

 Birimi ile ilgili kurullarına girecek evrakları inceler, gündemi hazırlar ve kurul kararlarının yazılması ve 

dağıtılmasını yapar.  

 Kurul üyesi personel ile öğretim elemanlarının görev sürelerini takip etmek, atanma ve uzatma 

işlemlerini yapmak.  

 Personel ile ilgili mevzuatı bilir, değişiklikleri takip eder ve arşivler.  

 Personel istihdamı sürecinde gerekli işlemleri yapar.  

 Personel ile ilgili bilgilerin arşivlenmesini yapar.  

 Personel ile ilgili kurum içi ve kurum dışı yazışmaları yapar.  

 Personelin terfi işlemlerini takip eder ve gerekli yazışmaları yapar.  

 Personelin göreve atanma, görevde yükselme ve görev yenileme işlemlerini takip eder.  

 Personelin izin işlemlerini takip eder, yazışmalarını yapar.  

 Personelin görevden ayrılma ve emeklilik işlemlerini takip eder ve sonuçlandırır.  

 Personelin izin işlemlerinin yazışmalarını yapar.  

 Personelin almış oldukları sağlık raporlarının süresinin bitiminde göreve başlatma, Rektörlük Makamına 

yazı ile bildirme, gerekli kesintinin yapılması için tahakkuk işlerine verilme, kadrosu başka birimlerde 

olanların birimleriyle yazışma işlemlerini yapar.  

 Görev yapan personelin listelerini hazırlar ve güncel tutulmasını sağlar.  

 Personelin mal bildirim işlemlerini takip eder ve arşivler.  

 Personelin doğum, evlenme, ölüm vb. özlük haklarını takip eder.  

 Üst Yönetimin görev alanı ile ilgili vereceği diğer işleri yapar.  

 Saklanması gereken ve gizlilik özelliği olan dosya, yazı ve belgeleri en iyi biçimde korur.  

 Görevi ile ilgili süreçleri Üniversitemiz Kalite Politikası ve Kalite Yönetim Sistemi çerçevesinde, kalite 

hedefleri ve prosedürlerine uygun olarak yürütmek,  

 Bağlı bulunduğu yönetici veya üst yöneticilerin, görev alanı ile ilgili vereceği diğer işleri iş sağlığı ve 

güvenliği kurallarına uygun olarak yapmak, 

 Personel İşleri Personeli, yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun 

olarak yerine getirirken Yüksekokul Sekreterine  ve Müdüre karşı sorumludur. 
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YAPTIĞI İŞLER 

 Lisans eğitim-öğretim ve sınav yönetmeliği ile yönetmelik değişiklerini takip eder, duyurularını yapar.  

 Öğretim planlarına ilişkin her türlü yazışma işlemlerini yapar.  

 Öğrencilerle ilgili her türlü duyuruları yapar.  

 Öğrencilerle ilgili her türlü evrakların arşivlenmesini yapar.  

 Mazereti nedeniyle sınavlara giremeyen öğrencilerin Yönetim Kurulu kararlarının ilgili bölümlere ve 

öğrencilere bildirir.  

 Sınavlara yapılan itirazlarla ilgili yazışmaları ve not düzeltme işlemlerine ilişkin işlemleri yapar.   

 Kurumda yapılan öğrenci konseyi ve temsilciliği ile ilgili işlemleri yapar.  

 Yarıyıl sonu sınavlarından önce gelen devamsızlıktan kalan öğrenci listelerini ilan eder.  

 Her yarıyıl içinde bölümlerin sınav programlarını ilan eder ve öğrencilere duyurur.  

 Öğrenci bilgilerinin ve notlarının otomasyon sistemine girilmesini takip eder.  

 Ders kayıt tarihlerinden önce sınıf şubeleri ile dersi yürütecek öğretim elemanlarının bilgilerini otomasyon 

sistemine (UBYS) girer.   

 Kesinleşen haftalık ders programlarını müdürlüğe bildirmek için üst yazısını hazırlar.  

 Yüksekokul-bölüm arası ve bölümler arası yazışmaları yapar ve ilgili yere teslim eder.  

 Müdürlükten gelen yazıların bölüm başkanlığınca gereğinin yapılmasını izler, gereken yazıların gününde 

Müdürlüğe iletilmesini sağlar.  

 Bölüm personelinin mazeret izni, rapor, görevlendirme vb. yazılarını yazar.  

 Öğrenciler ile ilgili gelen yazıları anabilim dalı başkanlarına, danışmanlara ve dersin öğretim elemanlarına 

duyurur, görüş istenen yazılara görüş yazısını yazar.  

 Öğretim elemanlarının yurt içi ve dışı bilimsel toplantılara katılması, inceleme, araştırma ve uygulama 

yapmak üzere görevlendirmesi işlemlerinin yapılması,  

 Görevleriyle ilgili evrak, taşınır ve taşınmaz malları korumak, saklamak.  

 Görevi ile ilgili süreçleri Üniversitemiz Kalite Politikası ve Kalite Yönetim Sistemi çerçevesinde, kalite 

hedefleri ve prosedürlerine uygun olarak yürütmek,  

 Bağlı bulunduğu yönetici veya üst yöneticilerin, görev alanı ile ilgili vereceği diğer işleri iş sağlığı ve 

güvenliği kurallarına uygun olarak yapmak,  

 Öğrenci İşleri Personeli, yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak 

yerine getirirken Yüksekokul Sekreterine ve Müdüre karşı sorumludur. 

 


