“Aydinlik Yarinlara” IS TANIMI

Adi Soyad1 Birgiil OZDEMIR
Gorev Unvam Bilgisayar Isletmeni
Birimi Yabanci Diller Yiiksekokulu
En Yakin Yonetici | Yiiksekokul Sekreteri
Yoklugunda Vekéalet Edecek Ilhan YUKSEKTEPE — Murat YAMAN

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,
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Ogretim planlarma iliskin her tiirlii yazisma islemlerini yapmak,
Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini yapmak,
Ogrencilere 6grenim gordiigii siire igerisinde ihtiyag duyduklari bilgi ve belge konusunda yardimct

>
>
>

olmak,
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Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Yonetim Kurulu Kararlarinin ilgili béliimlere ve
Ogrencilere bildirmek,

Sinavlara yapilan itirazlarla ilgili yazigmalar1 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 6nce smif subeleri ile dersi yliriitecek 6gretim elemanlarinin bilgilerini
otomasyon sistemine (UBYS) girmek,

Ogretim elemanlarma smav programlarmin iist yazisini hazirlamak,

Yeni ders agilmasi islemlerinin yapilmasini saglamak,

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

Ogrenci katki paylart ile ilgili islemleri yapmak,

Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar yapmak ve sonuglandirmak,

Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular1 yapmak,

Gorevlerini yaparken, isin normal akigini aksatmamak, birim personeli ile uyumlu ¢aligmak,
islerin zamaninda ve tam olarak bitirilmesi i¢in kendinden beklenen azami gayreti gostermek
Birimi ile ilgili yazilar1 teslim almak ve tutanaklari imzalamak,

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

Gorevi ile ilgili mevzuatlar takip etmek degisen mevzuatlar1 amirlerine bildirmek,

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

> Is Saghg ve Giivenligi Koordinatdrliigii, Okul Oncesi Egitim Uygulama ve Arastirma
Merkezi, Arkeoloji Uygulama ve Arastirma Merkezi, Bagimlilikla Miicadele Ofisi,
Yenilenebilir Enerji Uygulama ve Arastirma Merkezi ile Teknofest ve Yarigmalar
Koordinatorliigii  blinyesinde "2547 sayili Kanun"un 13/b-4 maddesi uyarinca
gorevlendirilmis oldugu isleri yapmak.

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

Toplant1 duyurularin1 yapmak,

Ogretim elemanlarmn yurt igi 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 siire¢leri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,
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» Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gérev 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,

» 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¢inde, gorev yerini zaruri ihtiyaglar disinda terk etmemek,

Amirlerinin verecegi diger gorevleri zamaninda ve eksiksiz yapmak,

Ilgili personel, yukarida yazil1 olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun

olarak yerine getirirken Yiiksekokul Sekreteri ve Miidiire karst sorumludur.
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