“Aydinlik Yarinlara” IS TANIMI

Adi Soyadi  ilhan YUKSEKTEPE
Gorev Unvam = Biiro Personeli
Birimi  Yabanci Diller Yiksekokulu
En Yakin Yonetici  Yiiksekokul Sekreteri
Yoklugunda Vekalet Edecek = Murat YAMAN

YAPTIGI iSLER

» Birimi ile ilgili Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Kurulu toplanti giindeminin
olusturulmas: ve EBYS’den davet yazisi yazilmasi, Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul
Yonetim Kurulu Karar Suretlerinin  EBYS’den yazilmasi imzalatilmasim1 saglamak,
Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Kurulu kararlarinin (ash gibidir yapilan suretleri)
ilgili birimlere gonderilmesini saglamak,

Birimin sorumlulugunda gergeklestirilen, konferans, seminer vb. etkinliklere katilmak i¢in gelen
kisi/kisilerin yolluk bildirimlerini, harcama talimatlarini ve 6deme emri belgelerini hazirlamak,

Yatirim ve analitik biitgelerinin hazirlanmasinda gorevli diger personel ile esgiidiimlii olarak ¢aligmak,
Ogretim planlarina iliskin her tiirlii yazisma islemlerini yapmak,

Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini yapmak,

VVVYVY VYV

Ogrencilere 6grenim gordiigii siire igerisinde ihtiyag duyduklari bilgi ve belge konusunda yardimci
olmak,

Y

Mazereti nedeniyle smavlara giremeyen 6grencilerin Yonetim Kurulu Kararlarinin ilgili boliimlere ve
ogrencilere bildirmek,

Sinavlara yapilan itirazlarla ilgili yazismalar1 ve not diizeltme islemlerine iligkin iglemleri yapmak,

Yaz okulu ile ilgili gerekli islemleri yapmak,

Kurumda yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapmak,

Sinav sonuglarinin Miidiirliige teslim edilmesi sonrasinda gerekli yazigmalar1 ve islemleri yapmak,
Ogrenci ilisik kesme, muafiyet islemlerine iliskin gerekli islemleri yapmak,

Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip etmek,
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Ders kayit tarihlerinden once smif subeleri ile dersi yiiriitecek Ogretim elemanlarinin bilgilerini
otomasyon sistemine (UBYS) girmek,

Ogretim elemanlarma smav programlarmin iist yazisini hazirlamak,

Yeni ders agilmasi islemlerinin yapilmasin saglamak,

Ogrenci isleri ile ilgili aylik / dénemlik olagan yazigmalari hazirlamak ve olura sunmak,

Ogrenci katki paylar ile ilgili islemleri yapmak,

Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar yapmak ve sonuglandirmak,

Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular1 yapmak,

Mevcut arsiv klasorlerinin ve igeriklerinin diizenini yapmak,
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Evrak dosyalarinda bulunan numara, tarih, gidecegi yer, imza ve benzeri eksiklikleri inceleyerek

gerekli onlemleri almak,

Tamamlanmis olan evrak ve dosyalan ilgililere dagitarak kontrollerini yaptirma ve sevk memurlarina
verilmesini saglamak,

Y

» Gorevinin gerektirdigi hallerde bagh diger sube ve servislerdeki personelle goriismek,

» Saklanmas1 gereken ve gizlilik 6zelligi olan dosya, yazi ve belgeleri en iyi bi¢gimde

korumak,
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» 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 yapilmasin
saglamak,

> Ogretim elemanlarinin yurt i¢i ve dis1 bilimsel toplantilara katilma, inceleme, arastirma ve

uygulama yapmak tizere gorevlendirme islemlerini gergeklestirmek,

Birim dosyalama islemlerini yapmak, arsive devredilecek malzemelerin teslimini

saglamak,

Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirmek,

Gincel 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 yazilari 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,

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

geregini esgiidiimlii olarak yapmak, cevap yazilarini hazirlamak(kurum igi-kurum dis1),

paraflamak ilgili iist yonetici/yOneticilerin onayina/parafina sunmak,

Boliimiin yazi islerini yiiriitmek, Boliime ait yazilar1 gerektigi kadar ¢gogaltmak ve ilgililere

teslim etmek.

» Evraklar ilgili kisi veya birime zimmetle teslim etmek ve ilgili kisi veya birimden

zimmetle teslim almak,

Yiiksekokul-Boliim aras1 yazigmalar: yapmak ve ilgili yere teslim etmek,

Boliimden giden ve Boliime gelen yazilarin evrak ve yazilar1 dosyalamak,

Midiirliikten gelen yazilarin Boliim Baskanliginca gereginin yapilmasini izlemek,

gereken yazilarin giiniinde Miidiirliige iletilmesini saglamak,

» Bolim Kurulu raporlarini yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletmek, bir 6rnegini

dosyalamak,

Boliim personelinin gérevlendirme yazilarini yazmak,

Boliim 6gretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili alinan Boliim Kurul

Kararin1 Miidiirliige bildirmek,

Boliim Kurulu Kararlarini ve iist yazilar1 Boliim Baskani gézetiminde yazmak,

Gelen yazilar1 Boliim Bagkanina iletmek,

Boliime gelen postalar1 Miidiirliikten teslim alip ilgili birimlere teslim etmek,

Toplant1 duyurularin1 yapmak,

Gorevlerini yaparken, isin normal akigin1 aksatmamak, birim personeli ile uyumlu ¢aligmak,
islerin zamaninda ve tam olarak bitirilmesi i¢in kendinden beklenen azami gayreti gostermek,
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» Birimi ile ilgili yazilar teslim almak ve tutanaklari imzalamak,

» Faaliyet alani ile ilgili kendisine havale edilen veya istenen is ve isler ile evraklarin/yazilarin
geregini esgidiimlii olarak yapmak, cevap yazilarim1 hazirlamak(kurum i¢i-kurum dist),
paraflamak ilgili iist yonetici/yOneticilerin onayina/parafina sunmak,

» Gorevi ile ilgili mevzuatlan takip etmek degisen mevzuatlart amirlerine bildirmek,

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

» Gilincel is takibini yapmak ve ¢aligsma takviminin akigini saglamak,

» Kurumda yiritiilen is ve islemler ile ilgili olarak “Gizlilik” ilkesine riayet etmek, iigiincii
kisilere bilgi vermemek,

» Saklanmasi gereken ve gizlilik 6zelligi olan dosya, yaz1 ve belgeleri en iyi bicimde korumak,

> Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak ytiriitmek,

» Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gore yardimci olmak,

> 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

» Mesai arkadaslari ile uyumlu sekilde ¢alisilarak huzur ortaminin saglanmasi ve gerektiginde
mesai arkadaglarina yardimci olmak,
Tiim is ve islemlerini yiiriirliikteki ilgili mevzuata uygun sekilde yerine getirilmesi. Siralt amir
silsilesini takip etmek,

» Mesai saatleri iginde, gorev yerini zaruri ihtiyaglar disinda terk etmemek

» Amirlerinin verecegi diger gorevleri zamaninda ve eksiksiz yapmak,

» Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri is

saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak.
> llgili personel, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve ydnetmeliklere uygun

olarak yerine getirirken Yiiksekokul Sekreterine, Yiiksekokul Miidiir Yardimcisina ve Miidiire
kars1 sorumludur.
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