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Adi-Soyadi = Aysel KALKAN
Birimi Bartin Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu
Gorev Unvani = Bilgisayar isletmeni
Bagli Bulundugu Yoénetici Yiksekokulu Sekreteri
Yoklugunda Vekalet Edecek Songiil TELCI 0ZAN

Yaptig isler
o Faaliyet alani ile ilgili kendisine havale edilen veya istenen is ve isler ile evraklarin/yazilarin geregini esgiidiimlii
olarak yapar, cevap yazilarini hazirlar (kurum igi-kurum dist), paraflar ilgili list yonetici/yoneticilerin onayina/parafina
sunar.
e Gorevi ile ilgili her tiirlii evraki standart dosya diizenine gore hazirlar, dosyalar ve arsive kaldirir.
e Gorevinin gerektirdigi hallerde bagli diger sube ve servislerdeki personelle goriistir.
o Gorevlerini yaparken, isin normal akisini aksatmaz, personel ile uyumlu ¢alisir, iglerin zamaninda ve tam olarak
bitirilmesi i¢in kendinden beklenen azami gayreti gosterir.
o Gergeklestirdigi faaliyetlerin akibeti ile ilgili olarak amirlerine periyodik olarak bilgi verir; verilen gorevlerin,
herhangi bir nedenle zamaninda bitirilemeyecegi durumlarda, gecikmeye meydan vermeden, amirlerini konudan
haberdar eder.
o Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar1 korur, saklar.
e Birimi ile ilgili kurullarina girecek evraklari inceler, giindemi hazirlar ve kurul kararlarimin yazilmasi ve
dagitilmasini yapar.
e Birim Faaliyet Raporunu hazirlar.
» Yiiksekokulumuz Akademik ve idari personele ait yurtigi ve yurtdisi gegici gérev yolluk bildirimleri ile yurtici
stirekli gorev yolluklarinin yolluk bildirimlerini yapar.
+ Ogretim iiyeleri ile 6grencilerimize konferans vermek iizere gelen akademik kariyere sahip kisilerin yolluk
bildirimlerini, harcama talimatlarin1 ve Odeme Emri belgelerini hazirlar.
e Tiim satin alma i ve iglemlerini kanun, tiiziik, kararname, yonetmelik ve biitgedeki tertiplere uygun yapar.
* Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak,
Olgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen taginirlari sorumlulugundaki ambarlarda
muhafaza eder.
* Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan taginirlar1 kontrol ederek teslim almak, 6zellikleri nedeniyle kesin
kabulleri belli bir donem kullanildiktan sonra yapilabilen sarf malzemeleri hari¢ olmak iizere, bunlarin kesin kabulii
yapilarak kullanima teslim eder.
* Tagmurlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar: tutar, bunlara iligskin belge ve cetvelleri diizenler ve taginir mal yonetim
hesap cetvellerini istenilmesi halinde konsolide gorevlisine gonderir.
» Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasinirlari ilgililere teslim eder..
* Taginirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi i¢in gerekli tedbirleri
alir ve alinmasini saglar.
* Ambarda ¢alinma veya olagantistii nedenlerden dolay1 meydana gelen azalmalar1 harcama yetkilisine bildirir.
* Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapar, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina diisen
tasinirlart harcama yetkilisine bildirir.
* Kullanimda bulunan dayanikli tagimirlart bulunduklar1 yerde kontrol eder, sayimlarini yapar.
* Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimc1 olur.
» Kayitlarm tuttugu tasinirlarin yonetim hesabimi hazirlar ve harcama yetkilisine sunulmak iizere tasinir kontrol
yetkilisine teslim eder.
» Ambarlarinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve noksanliklardan sorumlu
olur.
* Ambarlarimi devir ve teslim etmeden, gorevlerinden ayrilmaz.
* Tasinir kayit yetkilileri ile tasinir kontrol yetkilileri, diizenledikleri ve imzaladiklar1 belge ve cetvellerin
dogrulugundan harcama yetkilisine kars1 birlikte sorumludur.
» idari ve Mali isler Daire Bagkanligi ile Strateji ve Gelistirme Daire Baskanhigindan gelen tiim cevapli yazilarin
yazigmalarin1 EBYS tizerinden veya fiziksel ortamda yapar.
* Birimi ile ilgili Universite iginden ve digindan gelen yazilari teslim alir ve tutanaklari imzalar.
* Birimin, taginir ile ilgili tiim konularinda gelen ve giden evraklarin takibini yapar. posta yoluyla veya elden gelen
evraklari, EBYS {izerinden fiziki olarak kayit eder, posta yoluyla gidecek evraklarin gonderilmesini saglar.
o Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri takip eder ve arsivler.
» Akademik ve idari personel istihdamu siirecinde gerekli islemleri yapar.
» Akademik kadro ilan1 ve kadro atama ile ilgili is ve islemlerini yiiriitiir.
. » Akademik ve idari personelin yurtigi ve yurtdis1 gérevlendirmeleri ile ilgili is ve islemleri EBYS iizerinden veya
fiziksel ortamda yiiriitiir ve takibini yapar.
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* Personelin gorev siirelerini, yiikselme tarihlerini, dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliik haklarini ve askerlik iglemlerini
takip eder, Yiiksekokul Sekreterine zamaninda bilgi verir, gerekli yazisma ve bagvurularin yapilmasini saglar.

» Akademik ve idari Personelin almis olduklari izin, gorev ve saglik raporlarinin siiresinin bitiminde géreve baslatma
isini yapar, Rektorlik Makamina yazi ile bildirir, gerekli kesintinin yapilmasi i¢in tahakkuk islerine verir, kadrosu
baska birimlerde olanlarin birimleriyle yazigsma islemlerini EBYS {izerinden veya fiziksel ortamda yapar.

. » Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin arsivlenmesini yapar.

» Akademik ve idari personel ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalari EBYS iizerinden veya fiziksel ortamda
yapar.

» Akademik ve idari personelin goreve atanma, gorevde yilikselme ve gorev yenileme iglemlerini takip eder.

» Akademik ve idari personelin disiplin sorusturmas: islemlerini takip eder.

» Akademik ve idari personelin tayin, terfi, istifa, askerlik, emeklilik ve mal bildirimi ile ilgili is ve islemleri
yiiriittr.

* Yapilan is ve islemlerde {ist yoneticileri bilgilendirir, yapilamayan igleri gerekgeleri ile birlikte agiklar.

» Miidiir, Miidiir Yardimcilari, B6liim Bagkani, Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim kurulu iiyelikleri ve
atanmalart ile ilgili is ve islemleri yiiriitiir ve takip eder.

* Yazi isleri ile koordine ederek, Yiiksekokuldaki kurul ve komisyonlarin toplanti dncesi giindemlerini hazirlar.
iiyelere dagitilmasini saglar, giindem evraklarini Yiiksekokul Sekreterine verir, Kurul ve komisyon tutanaklarinin
diizenli bir sekilde yazilmasini, dosyalama ve arsivleme islerinin yapilmasi, kararlarin ekleri ile birlikte ilgili yerlere
zamaninda gonderilmesini saglar.

* Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmaz.

» Is verimliligi ve baris1 acisindan diger birimlerle uyum icerisinde ¢calismaya gayret eder.

* Yiiksekokulda gorev alani ile ilgili raporlart hazirlar, bunlar igin temel teskil eden istatistiki bilgileri tutar.

» Midiirliige ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korunmasini saglar, ilgisiz kisilerin eline ge¢gmesini onler,
Yiiksekokul Sekreteri veya Miidiiriin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge vermekten kaginir.

* Yazigmalar1 “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Y6netmelik™ kurallarina uygun olarak
diizenler, imzaya ¢ikacak yazilar1 EBYS {izerinden veya fiziksel ortamda hazirlar, ilgili yerlere ulasmasini saglar.
» Akademik ve idari personelin ilgili ayin maas unsurlarini etkileyecek verilerin FRM-1057 Personel Maas1 Aylik
Takip Formu’na isleyerek Tahakkuk Sube Miidiirliigline bildirir.
» Akademik ve idari personelin aile yardimi, dogum yardimi ve ¢ocuk yardimi bordrolarini hazirlar.

» Akademik personele ait ek ders bordrolarini yapar.
» Akademik ve idari personelin ise giris ve isten ayrilis bildirgelerini hazirlar.
» Akademik ve idari personelin fazla mesai islemlerini yapar.
* Personel giysi yardimini hazirlar.
+ Tiim Odeme Emri evraklarmi tahakkuk islemi bittikten sonra teslim tutanagi ile Strateji ve Gelistirme Daire
Bagkanligina teslim eder ve dosyalayip arsivler.
e Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde, kalite hedefleri
ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitiir.
e Bagli bulundugu ydnetici veya iist yoneticilerin, gorev alan1 ve ihtiya¢ duyuldugunda diger gorev alanlari ile ilgili
verecegi diger isleri is saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapar.
e Oncelikle bulundugu alanda olmak iizere Hijyen ve Sanitasyonun saglanmasi i¢in sorumlu personelle iletisimde
olmasi, kurumun genelinde de Hijyen ve Sanitasyon konusunda gerekli hassasiyeti gosterir,
* Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Sef,
Yiiksekokul Sekreteri ve Miidiire kars1 sorumludur.
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