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AdiSoyadi  Onur KOMURCU
Gorev Unvam  Bilgisayar Isletmeni
Birimi  Yabanci Diller Yiiksekokulu
En Yakin Yonetici  Yiiksekokul Sekreteri
Yoklugunda Vekalet Edecek

YAPTIGI iSLER

e Akademik Personele ait ek ders 6demeleri igin yapilmasi gereken is ve islemler ile bunlarin takibini
yapmak,

e Birimin sorumlulugunda gergeklestirilen, konferans, seminer vb. etkinliklere katilmak i¢in gelen
kisi/kisilerin yolluk bildirimlerini, harcama talimatlarin1 ve Odeme Emri belgelerini hazirlamak,

e Personelin ozlik haklari ile tim 6deme evraklarini hazirlamak,

o Giderlerin kanun, tiiziik, kararname, yonetmelik ve biitgedeki tertiplere uygun olmasini saglamak.

e Personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gegici gorev yolluklari ile siirekli gorev yolluklari i¢in gerekli islemleri
yapmak ve 6deme emri diizenlemek,

e Personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu is ve islemlerini yapmak,

o Personelin sosyal giivenlik giderlerini SGK bilgi sistemine yiiklemek,

e Gorev ve sorumluluk alam ile ilgili her tiirlii yazigsmalar1 yapmak, yazigsmalarim ilgili birimler ile
esglidiimlii olarak yiirlitmek,

e Personelin fazla mesai islemlerini yapmak,

e On mali kontrol islemi gerektiren evraklari hazirlamak, takibinin yapmak ve ddeme belgelerini
hazirlamak,

o Personelin icra, ikraz gibi kesintilere iligkin hesaplarin tutmak, bu kesintiler ile ilgili isleri yapmak,
sonug¢landirmak ve ilgili birimlere iletmek,

o Personele ait maas, emekli kesenekleri icmal bordrolarini hazirlamak ve ilgili birimlere iletmek,

o Personelin giyecek yardimini islemlerini takip etmek, hazirlamak gerekli ig ve islemleri yapmak,

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

e Tiim Odeme Emri evraklarin tahakkuk islemi bittikten sonra teslim tutanag: ile Strateji ve Gelistirme
Daire Bagkanligina teslim etmek ve dosyalayip arsivlemek.

e Yatirim ve analitik biit¢elerinin hazirlanmasinda gorevli diger personel ile esgiidiimlii olarak caligir.

e Okul uygulamalar ile ilgili ek ders cizelgelerini hazirlar ve 6demelerini gerceklestirir, yazismalarini
Ogrenci Isleri ve Personel Birimleri ile esgiidiimlii olarak yiiriitiir.

o Personel giderleri ile ilgili 6denek durumlarini kontrol edip, en yakin yoneticiyi bilgilendirmek,

o Faaliyet alani ile ilgili kendisine havale edilen veya istenen is ve isler ile evraklarin/yazilarin geregini
esgidiimlii olarak yapmak, cevap yazilarini hazirlamak(kurum igi-kurum dis1), paraflamak ilgili st
yOnetici/yoneticilerin onayina/parafina sunmak,

o Gorevi ile ilgili her tiirlii evraki standart dosya diizenine gére hazirlamak, dosyalamak ve argive
kaldirmak,

e Gorevi ile ilgili mevzuatlan takip ederek degisen mevzuatlari amirlerine bildirmek

e Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde, kalite
hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

o Gorevinin gerektirdigi hallerde bagl diger sube ve servislerdeki personelle goriismek.

e Gorevinin gerektirdigi konularda i¢ diizenlemelerine uygun olarak diger sube ve servislerdeki
personelle isbirligi yapmak.
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YAPTIGI iSLER
o Gorevlerini yaparken, igin normal akisini aksatmamak, personel ile uyumlu ¢aligmak, iglerin zamaninda
ve tam olarak bitirilmesi i¢in kendinden beklenen azami gayreti gostermek.
o Gergeklestirdigi faaliyetlerin akibeti ile ilgili olarak Harcama Yetkilisine periyodik olarak bilgi vermek;
verilen gorevlerin, herhangi bir nedenle zamaninda bitirilemeyecegi durumlarda, gecikmeye meydan
vermeden, Harcama Yetkilisini konudan haberdar etmek.
o Gergeklestirdigi faaliyetlerle ilgili sorunlar1 ve tavsiyeleri Harcama Yetkilisine iletmek,
e Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is saglig1 ve
giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,
e Goreviyle ilgili programlar kullanarak bilgisayara(veri, grafik, resim, sekil, harita vb.) her tiirlii veriyi
yiiklemek.
o Kendisine verilen bilgisayar ve diger donanimi ¢aligir tutmak ve bunun i¢in gerekli tedbirleri almak.
¢ Gelen satin alma taleplerini birim amirinin direktifleri dogrultusunda yapmak.
e Satin alma taleplerini mevcut 6denek durumlarini dikkate alarak takip etmek ve birim amirine bilgi
vermek.
e Mal alimlar1 i¢in; Yaklagik Maliyet Arastirmasi yapilmasi, Onay Belgesinin hazirlanmasi, Piyasa Fiyat
Arastirmasinin yapilarak Piyasa Fiyat Aragtirmasi Tutanaginin hazirlanmasi, alim yapilacak firmanin
EKAP’tan Yasaklilik Sorgulamasinin yapilmasi ve siparisin gegilmesi, Tagimir Islem Fisinin diizenlenmesi
icin malin Taginir Kayit Kontrol Yetkilisine tesliminden sonra Muayene Kabul islemlerinin yapilmasi ve
Tasinir Islem Fisi diizenlendikten sonra Odeme Emri Belgesinin diizenlenerek ddenmesi i¢in Muhasebe
Birimine gonderilmesi.
e Hizmet alimlar i¢in; Yaklagik Maliyet Arastirmasi yapilmasi, Onay Belgesinin hazirlanmasi, Piyasa
Fiyat Arastirmasinin yapilarak Piyasa Fiyat Arastirmasi Tutanaginin hazirlanmasi, hizmet alinacak
firmanin EKAP’tan Yasaklilik Sorgulamasinin yapilmasi ve hizmetin yaptirilmasi, Muayene ve Kabul
islemlerinin yaptirilmas1 ve Odeme Emri Belgesinin diizenlenerek ddenmesi i¢in Muhasebe Birimine
gonderilmesi.
o Strateji Daire Baskanliginca 6deme onayi verilen evraklar1t 6deme kalemlerine goére tanzim ederek
dosyalamak,
o Abonelige bagl alimlarin (Elektrik, Dogalgaz, Su ve Telefon) 6demelerini yapmak.
e Universitemiz ile PTT arasinda yapilan “PTT Kargo ve APS kurye Génderileri Tagima ve Dagitim-
Teslim So6zlesmesi” kapsaminda birim adina diizenlenen faturalara istinaden 6deme emri belgelerini
hazirlamak.
e Tiim satin alma ig ve islemlerini kanun, tiiziik, kararname, yonetmelik ve biitgedeki tertiplere uygun
yapmak,
o Satin alinan tiiketim ve demirbas malzemeleri kayit altina almak i¢in ambar memuruna teslim etmek,
e Mal ve hizmet alimina yo6nelik olarak dogrudan temin yoluyla veya agik ihale yontemi, belli istekliler
arasinda agik ihale yontemi ve pazarlik yontemi ile yapilan ihalelerde; ihtiyacin belirlenmesi agsamasindan,
O0deme emri evrakinin diizenlenmesi asamasina kadar gegen siiregleri yiiriitmek, takip ve kontroliinii
yapmak.
e Devlet Malzeme Ofisi Genel Midirliginden yapilan alimlara iligkin olarak; ihtiyaclarin
belirlenmesinden, 6deme emri evrakinin diizenlenmesine kadar gegen siiregleri ylriitmek, takip ve
kontroliinii yapmak.
e Tahakkuk ve Satin Alma Personeli, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken Yiiksekokul Sekreterine ve Miidiire kars1 sorumludur.
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YAPTIGI iSLER
e Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlar cins ve niteliklerine gore sayarak,
tartarak, olcerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen taginirlart sorumlulugundaki
ambarlarda muhafaza etmek.
o Muayene ve kabul igslemi hemen yapilamayan taginirlart kontrol ederek teslim almak, 6zellikleri nedeniyle
kesin kabulleri belli bir donem kullanildiktan sonra yapilabilen sarf malzemeleri hari¢ olmak {izere, bunlarin
kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini onlemek.
o Taginirlarin giris ve gikisina iligkin kayitlart tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri diizenlemek ve taginir
mal yonetim hesap cetvellerini istenilmesi halinde konsolide gorevlisine gondermek.
o Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasinirlar ilgililere teslim etmek.
e Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi i¢in gerekli
tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.
e Kullanmimda bulunan dayanikli taginirlart bulunduklar1 yerde kontrol etmek, sayimlarimi yapmak ve
yaptirmak.
e Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.
e Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunulmak iizere taginir
kontrol yetkilisine teslim etmek.
e Faaliyet alani ile ilgili kendisine havale edilen veya istenen is ve isler ile evraklarin/yazilarin geregini
esgiidiimlii olarak yapmak, cevap yazilarmi hazirlamak(kurum ici-kurum dis1), paraflamak ilgili {ist
yonetici/yoneticilerin onayia/parafina sunmak,
e Gorevlerini yaparken, isin normal akisini aksatmamak, birim personeli ile uyumlu calismak, islerin
zamaninda ve tam olarak bitirilmesi i¢in kendinden beklenen azami gayreti gostermek.
o Gergeklestirdigi faaliyetlerin akibeti ile ilgili olarak Harcama Yetkilisine periyodik olarak bilgi vermek;
verilen gorevlerin, herhangi bir nedenle zamaninda bitirilemeyecegi durumlarda, gecikmeye meydan
vermeden, Harcama Yetkilisini ve Tasinir Kontrol Yetkilisini, konudan haberdar etmek.
o Gergeklestirdigi faaliyetlerle ilgili sorunlari ve tavsiyeleri Harcama Yetkilisine ve Taginir Kontrol Yetkilisine
iletmek.
e Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi gergevesinde, kalite
hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,
e Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri is saglhigi ve
giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,
o Tagiir Kayit Yetkilisi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken idari birimlerde; Yiiksekokul Sekreterine ve Miidiiriine kars1 sorumludur.
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YAPTIGI iISLER
o Birimi ile ilgili kurullarina girecek evraklar inceler, giindemi hazirlar ve kurul kararlarmin yazilmasi ve
dagitilmasini yapar.
o Kurul iiyesi personel ile 6gretim elemanlarinin gorev siirelerini takip etmek, atanma ve uzatma
islemlerini yapmak.
o Personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder ve arsivler.
o Personel istihdamu siirecinde gerekli islemleri yapar.
o Personel ile ilgili bilgilerin arsivlenmesini yapar.
o Personel ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar1 yapar.
o Personelin terfi islemlerini takip eder ve gerekli yazismalar1 yapar.
o Personelin géreve atanma, gorevde yiikselme ve gérev yenileme islemlerini takip eder.
e Personelin izin iglemlerini takip eder, yazismalarini yapar.
e Personelin gorevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip eder ve sonuglandirir.
o Personelin izin iglemlerinin yazigmalarini yapar.
o Personelin almis olduklar1 saglik raporlarinin siiresinin bitiminde goéreve baslatma, Rektorlilk Makamina
yazi ile bildirme, gerekli kesintinin yapilmasi i¢in tahakkuk islerine verilme, kadrosu baska birimlerde
olanlarin birimleriyle yazigma islemlerini yapar.
e Gorev yapan personelin listelerini hazirlar ve gilincel tutulmasini saglar.
o Personelin mal bildirim iglemlerini takip eder ve arsivler.
o Personelin dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliik haklarini takip eder.
e Ust Yonetimin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
o Saklanmasi gereken ve gizlilik 6zelligi olan dosya, yaz1 ve belgeleri en iyi bi¢cimde korur.
e Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde, kalite
hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,
o Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is saglig1 ve
giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,
e Personel Isleri Personeli, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken Yiiksekokul Sekreterine ve Miidiire kars1 sorumludur.
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YAPTIGI iISLER
o Lisans egitim-0gretim ve sinav yonetmeligi ile yonetmelik degisiklerini takip eder, duyurularini yapar.
e Ogretim planlarma iliskin her tiirlii yazisma islemlerini yapar.
e Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular1 yapar.
e Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini yapar.
e Mazereti nedeniyle smavlara giremeyen 6grencilerin Yonetim Kurulu kararlarimin ilgili boliimlere ve
ogrencilere bildirir.
o Sinavlara yapilan itirazlarla ilgili yazigmalari ve not diizeltme islemlerine iligkin igslemleri yapar.
e Kurumda yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapar.
e Yariyil sonu simavlarindan dnce gelen devamsizliktan kalan 6grenci listelerini ilan eder.
e Her yartyil i¢inde boliimlerin sinav programlarini ilan eder ve 6grencilere duyurur.
e Ogrenci bilgilerinin ve notlarmin otomasyon sistemine girilmesini takip eder.
o Ders kayit tarihlerinden once sinif subeleri ile dersi yiiriitecek 6gretim elemanlarinin bilgilerini otomasyon
sistemine (UBYS) girer.
o Kesinlesen haftalik ders programlarini miidiirliige bildirmek igin iist yazisini hazirlar.
o Yiiksekokul-boliim arasi ve boliimler arasi yazismalari yapar ve ilgili yere teslim eder.
o Miidiirliikten gelen yazilarin boliim baskanliginca gereginin yapilmasini izler, gereken yazilarin gliniinde
Midiirliige iletilmesini saglar.
e Boliim personelinin mazeret izni, rapor, gorevlendirme vb. yazilarini yazar.
e Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar1 anabilim dali baskanlarina, danismanlara ve dersin 6gretim elemanlarina
duyurur, goris istenen yazilara goriis yazisini yazar.
e Ogretim elemanlarinin yurt i¢i ve dis1 bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, arastirma ve uygulama
yapmak iizere gorevlendirmesi islemlerinin yapilmasi,
e Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.
e Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde, kalite
hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,
e Bagli bulundugu yonetici veya ist yoneticilerin, gorev alam ile ilgili verecegi diger isleri is sagligi ve
giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,
e Ogrenci Isleri Personeli, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve ydnetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken Yiiksekokul Sekreterine ve Miidiire karst sorumludur.
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