y “Aydinhk Yarinlara” IS TANIMI

Adi Soyadir Murat YAMAN
Gorev Unvam Bilgisayar Isletmeni
Birimi Yabanci Diller Yiiksekokulu
En Yakin Yonetici Yiiksekokul Sekreteri
Yoklugunda Vekalet Edecek Onur KOMURCU

YAPTIGI iSLER

> Birimi ile ilgili Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Kurulu toplanti giindeminin
olusturulmasi 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 gonderilmesini saglamak,

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

» Personel ile ilgili mevzuat1 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 yazigmalarin yapilmasini saglamak,

» Personelin goreve atanma, gorevde yilikselme ve gorev yenileme iglemlerini takip etmek,

» Personelin gorevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip etmek ve sonuglandirmak,

» Personelin izin islemlerinin yazismalarinin yapilmasini saglamak,

» Gorev yapan personelin listelerini hazirlamak ve giincel tutulmasini saglamak,

» Personelin mal bildirim islemlerini takip etmek ve arsivlemek,

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

» Saklanmasi 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, Midiirliige sunulmasi gerekenleri Yiiksekokul Sekreterine teslim
etmek,

» Gelen evraklarin kayit edilmesini ve sevk edilen birimlere yonlendirilmesinin yapilmasint
saglamak,

> Ogretim elemanlarnmn yurt igi ve dist 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 ¢aligma takviminin akisini saglamak,

» Midiiriin giinliik yazigmalarin1 yapmak, takip etmek, islemi bittikten sonra dosyalamak,

» Midirliik ile ilgili ¢esitli evrak ve dokiimanlar1 hazirlamak,

» Midiirliigiin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek,

» Islak imzadan gelen yazilari ilgililere dagitmak,

» Yapilacak toplantilari 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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» Faaliyet alan1 ile ilgili kendisine havale edilen veya istenen is ve isler ile
evraklarin/yazilarin ~ gere8ini  esgiidimlii  olarak  yapmak, cevap yazilarini
hazirlamak(kurum i¢i-kurum dis1), paraflamak ilgili st yOnetici/yoneticilerin
onayina/parafina sunmak,

» Bolimiin yazi islerini yliritmek, Boliime ait yazilar1 gerektigi kadar ¢ogaltmak ve ilgililere
teslim etmek.

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

zimmetle teslim almak,

Yiiksekokul-Boliim arasi yazismalar: yapmak ve ilgili yere teslim etmek,

Boliimden giden ve Boliime gelen yazilarin evrak ve yazilar: dosyalamak,

Miidiirliikten gelen yazilarin Bolim Bagkanliginca gereginin yapilmasini izlemek,

gereken yazilarin giiniinde Miidiirlige iletilmesini saglamak,

> Bolim Kurulu raporlarmi yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletmek, bir

ornegini dosyalamak,

Boliim personelinin gorevlendirme yazilarini yazmak,

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

Kararimi Miidiirliige bildirmek,

Boliim Kurulu Kararlarini ve iist yazilar1 Bolim Baskani gozetiminde yazmak,

Gelen yazilar1 Boliim Bagkanina iletmek,

Boliime gelen postalart Miidiirliikten teslim alip ilgili birimlere teslim etmek,

Toplant1 duyurularini yapmak,

Ogretim elemanlarmin yurt igi ve dis1 bilimsel toplantilara katilmast, inceleme, arastirma

ve uygulama yapmak iizere gérevlendirmesi yazisint Midiirliige yazmak,

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag esaslara gore yardime1 olmak,

Gorevleri ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yénetim Sistemi

cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

> Bagli bulundugu ydnetici 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 igin sorumlu
personelle iletisimde olmasi, kurumun genelinde de Hijyen ve Sanitasyon konusunda
gerekli hassasiyeti gostermek,

» 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,

» Kurumda yiirtitiilen is ve islemler ile ilgili olarak “Gizlilik” ilkesine riayet edilmesi, ti¢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 yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun

olarak yerine getirirken Yiiksekokul Sekreteri ve Miidiire karst sorumludur.
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