“Aydinlik Yarinlara” IS TANIMI

Adi Soyadi  Murat YAMAN
Gorev Unvam Bilgisayar Isletmeni
Birimi Yabanci Diller Yiiksekokulu
En Yakin Yonetici | Yiiksekokul Sekreteri
Yoklugunda Vekalet Edecek Ilhan YUKSESKTEPE

YAPTIGI iSLER

» Birimi ile ilgili Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yo6netim Kurulu toplanti giindeminin
olusturulmas: 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 kararlarinin (ash gibidir yapilan
suretleri) ilgili birimlere gdnderilmesini saglamak,

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

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

Personel istihdam siirecinde gerekli islemlerin yapilmasini saglamak,

Personel ile ilgili bilgilerin arsivlenmesinin yapilmasini saglamak,

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

Personelin goreve atanma, gorevde yiikselme ve gorev yenileme islemlerini takip etmek,
Personelin gorevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip etmek ve sonuglandirmak,
Personelin izin iglemlerinin yazigmalariin yapilmasini saglamak,

Gorev yapan personelin listelerini hazirlamak ve giincel tutulmasini saglamak,

Personelin mal bildirim iglemlerini takip etmek ve arsivlemek,

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

Saklanmas1 gereken ve gizlilik 6zelligi olan dosya, yaz1 ve belgeleri en iyi bi¢imde korumak,
Yiiksekokulumuza gelen (elden, posta, kargo) evraklarin tasnifini yapmak, tarayip EBYS
sistemine kaydetmek, Miidiirliige sunulmasi gerekenleri Yiiksekokul Sekreterine teslim
etmek,

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

Ogretim elemanlarmmn yurt ici ve dis1 bilimsel toplantilara katilma, inceleme, arastirma
ve uygulama yapmak {izere gorevlendirme islemlerini gerceklestirmek,

Birim dosyalama islemlerini yapmak, arsive devredilecek malzemelerin teslimini
saglamak,

Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirmek,
Giincel is takibini yapmak ve ¢alisma takviminin akisini saglamak,

Miidiiriin glinlik yazismalarini yapmak, takip etmek, islemi bittikten sonra dosyalamak,
Midiirliik ile ilgili ¢esitli evrak ve dokiimanlar1 hazirlamak,

Midiirligiin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek,

Islak imzadan gelen yazilar ilgililere dagitmak,

Yapilacak toplantilar1 personele duyurmak,

Mevcut arsiv klasorlerinin ve igeriklerinin diizenini yapmak,

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

Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak,

VVVVVVVVVVVY 'V

A\ A\

A\

VVVVVVVVYY

Adres :Bartin Universitesi Rektorliigii Telefon 10378 223 55 00
74100 Merkez / BARTIN internet Adresi : www.bartin.edu.tr
(Form No: FRM-0008, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0) E-Posta : info@bartin.edu.tr Sayfa 1 /4


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

Adres

>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>

IS TANIMI

YAPTIGI
ISLER

Personelin 6zliik haklari ile tiim 6deme evraklarin1 hazirlamak,

Giderlerin kanun, tliziik, kararname, yonetmelik ve biitcedeki tertiplere uygun olmasini saglamak,
Personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gegici gorev yolluklart ile stirekli gorev 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 islemlerini yapmak,

On mali kontrol islemi gerektiren evraklari hazirlamak, takibini yapmak ve 6deme belgelerini
hazirlamak,

Personelin icra, ikraz gibi kesintilere iliskin hesaplarimi tutmak, bu kesintiler ile ilgili isleri yapmak,
sonuglandirmak 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 yazigsma
ve giris islemlerini yapmak,

Tahakkuk (Odeme Emri) islemlerini yapmak, imzaya géndermek,

Tiim 6deme emri evraklarim tahakkuk islemi bittikten sonra teslim tutanagi ile Strateji ve Gelistirme
Daire Bagkanligina teslim etmek ve dosyalayip arsivlemek,

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

Birimin sorumlulugunda gerceklestirilen, konferans, seminer vb. etkinliklere katilmak icin gelen
kisi/kisilerin yolluk bildirimlerini, harcama talimatlarini ve 6deme emri belgelerini hazirlamak,
Yatinm ve analitik biitgelerinin hazirlanmasinda gorevli diger personel ile esgiidiimlii olarak
calismak,

Personel giderleri ile ilgili 6denek durumlarimi kontrol etmek, en yakin yoneticiyi bilgilendirmek,
Satin alma taleplerini mevcut 6denek durumlarini dikkate alarak takip etmek ve birim amirine bilgi
vermek,

Strateji ve Gelistirme Daire Baskanliginca 6deme onay1 verilen evraklar1 6deme kalemlerine gore
tanzim ederek dosyalamak,

Hizmet alimlar i¢in; yaklagik maliyet arastirmasi yapilmasi, onay belgesinin hazirlanmasi, piyasa
fiyat aragtirmasinin yapilarak piyasa fiyat arastirmasi tutanagmin hazirlanmasi, hizmet alinacak
firmanin EKAP’tan yasaklilik sorgulamasinin yapilmasi ve hizmetin yaptirilmasi, muayene ve kabul
islemlerinin yaptirilmasi ve 6deme emri belgesinin diizenlenerek 6denmesi i¢gin Muhasebe Birimine
gonderilmesini saglamak,

Tiim satin alma is ve islemlerini kanun, tiiziik, kararname, yonetmelik ve biitcedeki tertiplere uygun
yapmak,

Muayenesi ve/veya kontrolil gereken tagiir malzemelerin tahlil ve kontroliinii takip etmek,

Mal alimlan i¢in; yaklagik maliyet aragtirmasi yapilmasi, onay belgesinin hazirlanmasi, piyasa fiyat
aragtirmasinin yapilarak piyasa fiyat arastirmasi tutanaginin hazirlanmasi, alim yapilacak firmanin
EKAP’tan yasaklilik sorgulamasmin yapilmasi1 ve siparisin gecilmesi, taginir islem figinin
diizenlenmesi i¢in malin tagimr kayit kontrol yetkilisine tesliminden sonra muayene kabul
islemlerinin yapilmast ve taginir islem fisi diizenlendikten sonra 6deme emri belgesinin
diizenlenerek 6denmesi i¢in Muhasebe Birimine génderilmesini saglamak,
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» Gelen satin alma taleplerini birim amirlerinin direktifleri dogrultusunda yapmak, mal ve hizmet
alimia yonelik olarak dogrudan temin yoluyla ihtiyacin belirlenmesi asamasindan 6deme emri
evrakinin diizenlenmesi asamasina kadar gegen siirecleri ytiriitmek, takip ve kontroliinii yapmak,

» Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine
gore sayarak, tartarak, dlgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen
taginirlar1 sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

» Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasmirlart kontrol ederek teslim almak, &zellikleri

nedeniyle kesin kabulleri belli bir donem kullanildiktan sonra yapilabilen sarf malzemeleri harig¢

olmak iizere, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini dnlemek,

Tagmirlarin giris ve ¢ikisina iligkin kayitlar tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri diizenlemek

ve taginir mal yonetim hesap cetvellerini istenilmesi halinde konsolide gorevlisine gondermek.

Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlar ilgililere teslim etmek.

Tasinirlari yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere kars1 korunmasi igin

gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

Ambarda calinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari harcama

yetkilisine bildirmek,

Ambar sayimin1 ve stok kontroliinli yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin

altina diisen tasinirlar1 harcama yetkilisine bildirmek,

Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlar1 bulunduklar yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve

yaptirmak.

Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.

Kayitlarini tuttugu tagmirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunulmak {izere

tagiur kontrol yetkilisine teslim etmek.

Ambarlarinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve

noksanliklardan sorumlu olmak.

Ambarlarini devir ve teslim etmeden, gorevlerinden ayrilmamak,

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 Taginir Kontrol Yetkilisini konudan haberdar
etmek,

» Gergeklestirdigi faaliyetlerle ilgili sorunlar1 ve tavsiyeleri Harcama Yetkilisine ve Tasinir Kontrol
Yetkilisine iletmek,

» Faaliyet alani ile ilgili kendisine havale edilen veya istenen is ve isler ile evraklarin/yazilarin
geregini esglidiimlii olarak yapmak, cevap yazilarii hazirlamak(kurum igi-kurum dist),
paraflamak ilgili iist yonetici/yOneticilerin onayina/parafina sunmak,

» Toplant1 duyurularin1 yapmak,

> Ogretim elemanlarmin yurt i¢i ve dis1 bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, arastirma
ve uygulama yapmak {izere gorevlendirmesi yazisin1 Miidiirliige yazmak,

> Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gore yardime1 olmak,

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

» Bagl bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri
is saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

> 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,
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» Mesai arkadaglari ile uyumlu sekilde ¢aligilarak huzur ortaminin saglanmasi ve gerektiginde
mesai arkadaglarina yardimci olmak,

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

» Kurumda ytiriitiilen is ve islemler ile ilgili olarak “Gizlilik” ilkesine riayet edilmesi, ii¢lincii

kisilere bilgi vermemek,

Mesai saatleri i¢cinde, gorev yerini zaruri ihtiyaglar diginda terk etmemek,

Amirlerinin verecegi diger gorevleri zamaninda ve eksiksiz yapmak,

Ilgili personel, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun

olarak yerine getirirken Yiiksekokul Sekreteri ve Miidiire karst sorumludur.
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