"Aydinlik Yarinlara” IS TANIMI

Adi Soyad1 Zehra ASLAN
Gorev Unvam Bilgisayar Isletmeni
Birimi Spor Bilimleri Fakiiltesi
En Yakin Yonetici Fakiilte Sekreteri
Yoklugunda Vekilet Edecek Murat DEDE

YAPTIGI iSLER

e Akademik Personele ait ek ders 6demeleri i¢in yapilmasi gereken is ve iglemler ile bunlarin
takibini yapmak,

¢ Birimin sorumlulugunda gerceklestirilen, konferans, seminer vb. etkinliklere katilmak icin
gelen kisi/kisilerin yolluk bildirimlerini, harcama talimatlarini ve Odeme Emri belgelerini
hazirlamak,

e Personelin 6zliik haklar: ile tiim 6deme evraklarim1 hazirlamak,

e Giderlerin kanun, tiiziik, kararname, yonetmelik ve biitcedeki tertiplere uygun olmasin
saglamak.

e Personelin yurt ici ve yurt dis1 gecici gorev yolluklari ile siirekli gorev yolluklari icin gerekli
islemleri yapmak ve 6deme emridiizenlemek,

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

e Personelin sosyal giivenlik giderlerini SGK bilgi sistemine yiiklemek,

e Gorev vesorumluluk alaniileilgili hertiirlii yazigsmalar1 yapmak, yazismalarim ilgili
birimler ile esgiidiimlii olarak yiiriitmek,

e Personelin fazla mesai iglemlerini yapmak,

e Doktor Ogretim Uyesi, DocentveProfesor atama jiirilerinde gérev alandgretim iiyelerine
jiiri ticret 6demeleri ile ilgili harcama talimatlarii ve Odeme Emri belgelerini hazirlamak

o On mali kontrol islemi gerektiren evraklar: hazirlamak, takibinin yapmak ve 6deme
belgelerini hazirlamak,

e Personelin icra, ikraz gibi kesintilere iligkin hesaplarini tutmak, bu kesintiler ile ilgili isleri
yapmak, sonuclandirmak ve ilgili birimlereiletmek,

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

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

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

e Yatirnmveanalitik biitcelerinin hazirlanmasinda gorevli diger personelile esgiidiimlii olarak
calgir.

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

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

e Faaliyet alaniileilgili kendisine havale edilen veya istenen is ve isler ile evraklarin/yazilarin
geregini esgilidiimlii olarak yapmak, cevap yazilarim hazirlamak(kurum ici-kurum disi),
paraflamak ilgili list yonetici/yOneticilerin onayina/parafina sunmak,

e Gorevi ile ilgili her tiirlii evraki standart dosya diizenine gore hazirlamak, dosyalamak ve
arsive kaldirmak,

e Goreviileilgili mevzuatlar: takip ederek degisen mevzuatlar: amirlerine bildirmek

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

e Gorevinin gerektirdigi hallerde bagh diger sube ve servislerdeki personelle goriismek.

e Gorevinin gerektirdigi konularda i¢diizenlemelerineuygunolarakdiger subeve
servislerdeki personelle isbirligi yapmak.
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ISTANIMI

e Gorevlerini yaparken, isin normal akisim1 aksatmamak, personel ileuyumlu ¢alismak;, islerin
zamaninda ve tam olarak bitirilmesi icin kendinden beklenen azami gayreti gostermek.

e Gerceklestirdigi 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.

e Gerceklestirdigi faaliyetlerle ilgili sorunlari ve tavsiyeleri Harcama Yetkilisine iletmek,

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

e Goreviyle ilgili programlar1 kullanarak bilgisayara (veri, grafik, resim, sekil, harita vb.)
her tiirlii veriyi yliklemek.

¢ Kendisine verilen bilgisayar ve diger donanimi ¢alisir 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 alimlan i¢in; Yaklasik Maliyet Arastirmasi yapilmasi, Onay Belgesinin hazirlanmasi,
Piyasa Fiyat Arastirmasinin yapilarak Piyasa Fiyat Arastirmasi1 Tutanaginin hazirlanmasi,
alim yapilacak firmanin E-KAP’tan Yasaklilik Sorgulamasinin yapilmasi ve siparisin gecilmesi,
Tasinir Islem Fisinin diizenlenmesi icin malin Taginir Kayit Kontrol Yetkilisine tesliminden
sonra Muayene Kabul islemlerinin yapilmas1 ve Taginir islem Fisi diizenlendikten sonra
Odeme Emri Belgesinin diizenlenerek 6denmesi icin Muhasebe Birimine génderilmesi.

e Hizmetahmlariicin; Yaklagik Maliyet Arastirmasi yapilmasi, Onay Belgesinin hazirlanmasi,
Piyasa Fiyat Arastirmasinin yapilarak Piyasa Fiyat Arastirmasi Tutanaginin hazirlanmasi,
hizmet alinacak firmanin E-KAP’tan Yasaklilik Sorgulamasinin yapilmasi ve hizmetin
yaptirilmasi, Muayene ve Kabul islemlerinin yaptirilmasi ve Odeme Emri Belgesinin
diizenlenerek 6denmesi icin Muhasebe Birimine gonderilmesi.

e Strateji Daire Bagkanliginca 6deme onayi verilen evraklar: 6deme kalemlerine gore tanzim
ederek dosyalamak,

e Abonelige bagh alimlarin (Elektrik, Dogalgaz, Su ve Telefon) 6demelerini yapmak.

e Universitemiz ile PTT arasinda yapilan “PTT Kargo ve APS kurye Gonderileri Tasima ve
Dagitim-Teslim Sozlesmesi” kapsaminda birim adina diizenlenen faturalara istinaden 6deme
emri belgelerini hazirlamak.

e Tiimsatinalmaisveislemlerinikanun, tiiziik, kararname, yonetmelik ve biit¢edeki tertiplere
uygun yapmak,

e Satinalinantiiketimvedemirbasmalzemelerikayitaltinaalmakicinambarmemurunateslim
etmek,

e Mal ve hizmet alimina yonelik olarak dogrudan temin yoluyla veya agik ihale yontemi, belli
istekliler arasinda agik ihale yontemi ve pazarlik yontemi ile yapilan ihalelerde; ihtiyacin
belirlenmesi asamasindan, 6deme emri evrakinin diizenlenmesi asamasina kadar gecen
siirecleri yiirtitmek, takip ve kontroliiniiyapmak.

e Devlet Malzeme Ofisi Genel Miidiirliigiinden yapilan alimlara iligkin olarak; ihtiyaclarin
belirlenmesinden, 6deme emri evrakinin diizenlenmesine kadar gecen siirecleri yiiriitmek,
takip ve kontroliinii yapmak.

e Tahakkuk Personeli, yukarida yazih olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken Fakiilte Sekreterine ve Dekana karsi sorumludur.

e Strateji Daire Baskanligi tarafindan tamamlanan o©demelerin banka aktarimini

gerceklestirmek.
Adres : Bartin Universitesi Rektorliigii Telefon : 0378 50110 00/24 08 Sayfa 2 /2
74100 Merkez / BARTIN internet Adresi : www.bartin.edu.tr

E-Posta : info@bartin.edu.tr
(Form No: FRM-0008, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)


http://www.bartin.edu.tr/
mailto:info@bartin.edu.tr

"Aydinlik Yarinlara” IS TANIMI

Adi Soyad1 Saziye TUTKUN AKCA-Zehra ASLAN
Gorev Unvam Bilgisayar Isletmeni (Tasinir Kayit Yetkilisi)
Birimi  Spor Bilimleri Fakiiltesi
En Yakin Yonetici Fakiilte Sekreteri
Yoklugunda Vekélet Edecek Saziye TUTKUN AKCA-Zehra ASLAN

YAPTIGI iSLER

e Her tiirlii malzemenin giris ¢ikis islemlerinin talimatlara uygun olarak yapilmasi,

Kuruma kazandirillan demirbas ve sarf malzemelerinin islemlerinin talimatlara gore

yliriitiilmesi,

Dayanikli Tasimir Zimmet Islemlerinin yiiriitiilmesi,

Calisma Esaslari ile ilgili plan ve programlarin yapilmasi,

Birimlerin talep ettigi ihtiyac listeleri ile depo mevcutlarinin incelenmesi,

Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin

saglanmasi,

Uygunluk onay iglemlerinin yapilmasi,

e Malzeme Sayim Islemlerinin yonetmeliklerde belirtilen siirelerde talimatlar
dogrultusunda yapilmasi,

e Mali y1l sonunda evraklarin tasnif edilip dosyalanarak birim arsivine kaldirilmasi

e Mali yilsonunda sayim cetvellerinin hazirlanmasi,

e Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin
saglanmasi,

o Ucer ayhk tiiketim cikis raporlarinin hazirlamak.

e Satin alinan taginirlar igin, teslim alindiktan sonra, Tasimir Kod Listesindeki hesap
kodlari itibartyla Tasinir Islem Fisi diizenlenmesi,

e Giris kaydi yapilan dayanikh taginirlarin giriglerinin yapilmasi ve bir sicil numarasi
verilmesi.

e Projelerden alinan tasinirlarin kaydedilmesi.

e Dayanikh tagmirlarin zimmet fisi karsihigi kullammma verilmesi, zimmet listelerinin
hazirlanmasi ve gilincellenmesi, Oda, Laboratuvar, Koridor, Smif gibi ortak kullanim
alanlarindaki dayanikh tasinirlar i¢in Dayanikh Taginir Listesinin Olusturulmasi

e Kaybolma, Fire, Calinma, Devir vs. Durumlar i¢cin Kayitlardan Diismenin Yapilmasi
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IS TANIMI

Adi Soyadi Derya MEMUS-Saziye AKCA-Zehra ASLAN-Erol UGUR
Gorev Unvani  Sef-Bilgisayar Isletmeni-Memur
Birimi Spor Bilimleri Fakiiltesi
En Yakin Yonetici Fakiilte Sekreteri

Yoklugunda Vekalet Derya MEMUS-Saziye AKCA-Zehra ASLAN-Erol UGUR
Edecek

YAPTIGI ISLER
o Akademik Personele ait ek ders odemeleri icin yapilmasi gereken is ve islemler ile
bunlarin Kesinlesen haftalik ders programlarimi dekanhga bildirmek igin iist yazisim
hazirlar.
¢ Kesinlesen sinav programlari ile haftalik ders programlarini 6grenci ilan
panosunda duyurur, tam ve yar1 zamanlh 6gretim elemanlarina kendi haftalik ders
programlarini bildirmek i¢in yazisini hazirlar.

e Bolliimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurularini yapar, siiresi
dolanlar1 kaldirir.

¢ Ogretim elemanlar ile gozetmenlere sinav programlarini iist yazisim hazrlar.

e Fakiilte-boliim arasi1 ve boliimler arasi yazismalar: yapar ve ilgili yere
teslim eder.

¢ Boliimden giden ve boliime gelen yazilarin evrak ve yazilari dosyalar.

o Dekanliktan gelen yazilarin béliim bagkanliginca gereginin yapilmasini izler, gereken
yazilarin glinlinde Dekanlhiga iletilmesini saglar.

¢ Toplanti duyurularin yapar.

¢ Boliim Kurulu raporlarini yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletir, bir 6rnegini
dosyalar.

¢ Boliim personelinin mazeret izni, rapor, gorevlendirme vb. yazilarim
yazar.

¢ Dekanliktan gelen 6grenci ile ilgili “Fakiilte Yonetim Kurulu” kararlarin ilgili 6gretim
elemanlarina duyurur.

e Boliim 6gretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili alinan
boliim kurul kararim Dekanliga bildirir.

o Ogrenci ders intibaklarini bilgisayar ortamina aktarir ve tamtir.

e Muafiyet dilekgelerinin anabilim dali  bagkanlar ve damigmanlar
tarafindan incelemesini saglar.

e Ogrenciler ile ilgili gelen yazilari anabilim dali  baskanlarina,
danigsmanlara ve dersin 6gretim elemanlarina duyurur, goriis istenen yazilara goriis yazisini
yazar.

o Gelen yazilarin Boliim Bagkanina iletir.

o Gelen evraklarin kayit edilmesi ve sevk edilen birimlere yonlendirilmesi yapar.

o Boliime gelen postalar1 dekanliktan teslim alip ilgili birimlere teslim
eder.

¢ Bolliimiin yaz iglerinin yiiriitiilmesi, Boliime ait yazilar gerektigi kadar ¢cogaltmak ve
ilgililere teslim eder.

¢ Boliimiin fotokopi islerini yiirtitmek ve sorumlulugundaki optik okuyucu,
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IS TANIMI

fotokopi, akilli tahta ve baski makinelerini korumak ve genel bakimini yapmak,

e Smav zamanlarinda soru c¢ogaltmak ve cevap Kkagidi basmak ve
akademik personele ait resmi evraklar ¢ogaltmak,

e Boliim Kurulu Kararlarinin ve iist yazilarin Boliim Bagkan gozetiminde yazilmasi,

e Evraklarn ilgili kisi veya birime zimmetle teslim etmek ve ilgili kisi veya
birimden zimmetle teslim almak.

o Ders planlari, ders yiikleri, acik ders gorevlendirmeleri, haftalik ders planlari, yariyillik

.....

tirii degisikligi, dersin gruplara ayrilmasi islemlerinin yapilmasi ve mezuniyet
evraklarimin hazirlanmasi,

e Arasmav, yariyll sonu smavi, mazeret, tek ders ve ek sinav Islemlerinin
yiriitiilmesi,

¢ Yaryll sonu sinavi sinav sonuclarinin sinav tarihinden itibaren 1 hafta icinde ders veren
Ogretim Elemanlarindan toplanmasi ve Dekanliga sunulmasi ve 6grenciye ilan edilmesi,

o Ders degerlendirme ile ilgili faaliyetlerin takip edilmesi.

o Ogretim elemanlarmin yurt ici ve dis1 bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, arastirma
ve uygulama yapmak iizere gorevlendirmesi islemlerinin yapilmasi,

e Bolim Sekreterligi Islemleri Kontrol Formunda belirtilen ilgili
faaliyetlerin yiiriitiilmesi,

e Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek
malzemelerin tesliminin saglanmasi,

e Kanun ve yonetmeliklerde kendi  sorumlulugunda belirtilen  diger

faaliyetleri yerine getirmek,
e Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,
e Bagh bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili
verecegi diger isleri is saghgi ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,
¢ Dekanligin sekreterlik hizmetlerini (telefon baglama, not alma, randevu
ayarlama, faks cekme vb.) yapmak.
o Giincel is takibini yapmak ve ¢alisma takviminin akigini saglamak.
¢ Dekanin giinliik yazismalarini yapmak, takip etmek, islemi bittikten sonra dosyalamak.
o Dekanlikile ilgili gesitli evrak ve dokiimanlar1 hazirlamak.
¢ Dekanligin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuat: siirekli takip etmek.
o Islak imzadan gelen yazilar ilgililere dagitmak.
¢ Daire Bagkanhigina getirilen imza dosyalarin inceleyip, eksiklikler varsa giderilmesini
saglamak, imzadan sonra ilgili birimlere haber vermek.
o Isakisindaki giinliik acil yazilara iliskin Daire Bagkanimibilgilendirmek.
¢ Yapilacak toplantilar personele duyurmak.
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o Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallari korumak, saklamak.
o s hacmi yodun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gére yardimci olmak.
o Gorevi ile ilgili stirecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Y6netim
Sistemi gergevesinde, kalite hedefleri ve prosedurlerine uygun olarak yuritmek,
e Bagh bulundugu yodnetici veya Ust yoneticilerin, gorev alani ile ilgili
verecedi diger igleri is saghgi ve guvenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

¢ Yukarida yazili olan butiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken Fakulte Sekreteri ve Dekana kargi sorumludur.
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