y "Aydinlik Yarinlara” IS TANIMI

Adi Soyadi Murat YAMAN
Gorev Unvam Bilgisayar Isletmeni
Birimi Yabanci Diller Yiiksekokulu
En Yakin Yonetici Yiksekokul Sekreteri
Yoklugunda Vekalet Edecek ilhan YUKSEKTEPE

YAPTIGI iISLER

» Birimi ile ilgili Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Kurulu toplanti giindeminin
olusturulmas1 ve EBYS’den davet yazisi yazilmasi, Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul
Yonetim Kurulu Karar Suretlerinin EBYS’den yazilmasi imzalatilmasini saglamak,
Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Kurulu kararlarmin (asli gibidir yapilan
suretleri) ilgili birimlere gonderilmesini saglamak,

Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Kurulu tiyesi ile 6gretim elemanlarinin gérev
stirelerini takip etmek, atanma ve uzatma islemlerini yapmak,

Personel ile ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri takip etmek ve arsivlemek,

Personel istihdamu siirecinde gerekli islemlerin yapilmasini saglamak,

Personel ile ilgili bilgilerin arsivlenmesinin yapilmasini saglamak,

Personel ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarin yapilmasini saglamak,

Personelin goreve atanma, gorevde yiikselme ve gorev yenileme islemlerini takip etmek,
Personelin gorevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip etmek ve sonu¢landirmak,
Personelin izin islemlerinin yazigmalarinin yapilmasini saglamak,

Gorev yapan personelin listelerini hazirlamak ve giincel tutulmasini saglamak,

Personelin mal bildirim iglemlerini takip etmek ve arsivlemek,

Personelin dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliikk haklarini takip etmek,

Saklanmas1 gereken ve gizlilik 6zelligi olan dosya, yazi ve belgeleri en iyi bigimde korumak,
Yiiksekokulumuza gelen (elden, posta, kargo) evraklarin tasnifini yapmak, tarayip EBYS
sistemine kaydetmek, Miidiirlige sunulmasi gerekenleri Yiiksekokul Sekreterine teslim
etmek,

Gelen evraklarin kayit edilmesini ve sevk edilen birimlere yonlendirilmesinin yapilmasini
saglamak,

Ogretim elemanlarinin yurt ici ve dis1 bilimsel toplantilara katilma, inceleme, arastirma
ve uygulama yapmak iizere gérevlendirme islemlerini gergeklestirmek,

Birim dosyalama islemlerini yapmak, arsive devredilecek malzemelerin teslimini
saglamak,

Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirmek,
Glincel is takibini yapmak ve calisma takviminin akigini saglamak,

Miidiiriin glinliik yazismalarini yapmak, takip etmek, islemi bittikten sonra dosyalamak,
Midiirliik ile ilgili gesitli evrak ve dokiimanlar1 hazirlamak,

Miidiirliigiin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek,

Islak imzadan gelen yazilar ilgililere dagitmak,

Yapilacak toplantilart personele duyurmak,

Mevcut arsiv klasorlerinin ve igeriklerinin diizenini yapmak,

Ihtiya¢ duyulan konu basliklarinda standart dosya planina gore klasor agmak,

Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak,
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Personelin 6zliik haklari ile tiim 6deme evraklarini hazirlamak,

Giderlerin kanun, tiiziik, kararname, yonetmelik ve biitcedeki tertiplere uygun olmasini saglamak,

Personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gegici gorev yolluklari ile siirekli goérev yolluklari i¢in gerekli islemleri

yapmak ve 6deme emri diizenlemek,

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

Personelin sosyal giivenlik giderlerini SGK bilgi sistemine yiiklemek,

Personelin fazla mesai igslemlerini yapmak,

On mali kontrol islemi gerektiren evraklar1 hazirlamak, takibini yapmak ve ddeme belgelerini

hazirlamak,

Personelin icra, ikraz gibi kesintilere iliskin hesaplarini tutmak, bu kesintiler ile ilgili isleri yapmak,

sonug¢landirmak ve ilgili birimlere iletmek,

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

Personelin giysi yardimi iglemlerini takip etmek, hazirlamak gerekli is ve islemleri yapmak,

Personelin kademe ilerlemesi, terfilerine iliskin is ve islemleri takip etmek, KBS ve UBYS yazisma

ve giris islemlerini yapmak,

Tahakkuk (Odeme Emri) islemlerini yapmak, imzaya géndermek,

Ti{im 6deme emri evraklarini tahakkuk islemi bittikten sonra teslim tutanagi ile Strateji ve Gelistirme

Daire Baskanligina teslim etmek ve dosyalayip arsivlemek,

Akademik personele ait ek ders 6demeleri i¢in yapilmasi gereken is ve islemler ile bunlarin takibini

yapmak,

Birimin sorumlulugunda gergeklestirilen, konferans, seminer vb. etkinliklere katilmak igin gelen

kisi/kisilerin yolluk bildirimlerini, harcama talimatlarini ve 6deme emri belgelerini hazirlamak,

Yatirim ve analitik biitcelerinin hazirlanmasinda gorevli diger personel ile esgiidiimlii olarak

caligmak,

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

Satin alma taleplerini mevcut 6denek durumlarim dikkate alarak takip etmek ve birim amirine bilgi

vermek,

Strateji ve Gelistirme Daire Bagkanliginca 6deme onay1 verilen evraklar1 6deme kalemlerine gore

tanzim ederek dosyalamak,

Faaliyet alani ile ilgili kendisine havale edilen veya istenen is ve isler ile evraklarin/yazilarin

geregini esglidiimlii olarak yapmak, cevap yazilarini hazirlamak(kurum igi-kurum dis),

paraflamak ilgili iist yonetici/yoneticilerin onayina/parafina sunmak,

» Toplant1 duyurularini yapmak,

> Ogretim elemanlarinin yurt i¢i ve dis1 bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, arastirma
ve uygulama yapmak iizere gérevlendirmesi yazisini Miidiirliige yazmak,

> Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag esaslara gére yardimei olmak,

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

» Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is
saghgi ve glivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

» Mesai arkadaglari ile uyumlu sekilde calisilarak huzur ortaminin saglanmasi ve gerektiginde

mesai arkadaglarina yardimci olmak,
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Oncelikle bulundugu alanda olmak iizere Hijyen ve Sanitasyonun saglanmasi i¢in sorumlu
personelle iletisimde olmasi, kurumun genelinde de Hijyen ve Sanitasyon konusunda gerekli
hassasiyeti gostermek,

Tiim is ve iglemlerini yiiriirliikteki ilgili mevzuata uygun sekilde yerine getirilmesi. Siralt
amir silsilesini takip etmek,

Kurumda yiiriitiilen is ve islemler ile ilgili olarak “Gizlilik” ilkesine riayet edilmesi, tiglincii
kisilere bilgi vermemek,

Mesai saatleri icinde, gorev yerini zaruri ihtiyaglar diginda terk etmemek,

Amirlerinin verecegi diger gorevleri zamaninda ve eksiksiz yapmak,

Igili personel, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken Yiiksekokul Sekreteri ve Miidiire karsi sorumludur.
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