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Mehmet Tanrikulu Saglhk Bagl Oldugu Yonetici Meslek Yuksekokulu Mudiiri-Yiiksekokul
Birimi Hizmetleri Meslek Sekreteri-Sef
Yuksekokulu
Mutemet-Ozel Kalem-Evrak Yerine Vekalet Edecek Kisi Gorevlendirilen Personel
Alt Birim Adi Kayit-Arsiv Sorumlusu
Gérev Unvani Bilgisayar Isletmeni

Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar

Mutemet

=  Yiksekokul Personelinin maas, fark maas, kist maas, idari gérev 6denegi, licretsiz izin gidis donls islemleri,
SGK ise baslama —isten ayrilis islemleri, kesenek ve sgk primlerinin bildirilmesi islemleri, fiili hizmet zammi
odemesi ve kesenek bildirimi, bes kesinti, icra kesinti, kisi borcu islemlerini yiritmek,

= Ek ders islemleri ve Ucretlerinin 6denmesi.(Bordro, banka listesi, 6gretim elemanlarinin ders yuki
bildirimleri)

=  Personelin yurt ici ve yurt disi gegici gérev yolluklari ile stirekli gorev yolluklarinin 6denmesi islemlerini
yariatmek,

* Yiiksekokula alinacak o6gretim elemanlarinin dosyasini inceleyen jlrilere yapilacak 6deme islemlerini
yaratmek.

= Abonelige bagh alimlarin (Elektrik, Dogalgaz, Su ve Telefon faturalari vb.) birime ait varsa édemelerini
yapmak.

= Ust Yonetimin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

= Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde, kalite
hedefleri ve prosedirlerine uygun olarak yiritmek,

»  Bagl bulundugu yonetici veya list yoneticilerin, gorev alanti ile ilgili verecegi diger isleri is sagligi ve glvenligi
kurallarina uygun olarak yapmak,

=  Mutemet, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve ydonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken
Yiiksekokul Miidiir(i, Yiiksekokul Sekreteri ve Sefe karsi sorumludur.

= vyetkilisine bildirmek.

Ozel Kalem

»  Yiiksekokula gelen telefonlara cevap verir ve ilgili birimlere baglar.

= Yiiksekokula gelen-giden evrak yazi, posta, faks vb. belgeleri teslim alir.

= Mudirin odasina ilgisiz ya da uygun olmayan kisilerin girmesini engeller, Miidiir olmadigl zamanlarda
odanin kilitli tutulmasini saglar.

= Telefon goriismelerinde ya da ziyaretlerde karsi tarafa gereksiz bilgilerin verilmesinden kagcinir, gizlilige
dikkat eder.

= Ust Yénetimin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

= Gorevi ile ilgili sirecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde, kalite
hedefleri ve prosedirlerine uygun olarak yuritmek,
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= Bagh bulundugu yonetici veya st yoneticilerin, gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri is saghgi ve givenligi
kurallarina uygun olarak yapmak,

= Ozel Kalem, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve ydnetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken Yuksekokul Mudurd, Yiksekokul Sekreteri ve Sefe karsi sorumludur.

Evrak Kayit

=  Kurum igi ve Kurum disi (posta ve kargo) yoluyla gelen tiim yazismalarin zimmet karsiligi teslim alinmasi.

= Gelen tiim evraklarin UBYS (Universite Bilgi Yonetim Sistemi)’ ne aktarilarak kayit alinmasi, ilgili ydneticiye
sevk edilmesi ve takibinin yapilmasi.

=  Fiziki eki olan evraklarin ve islak imzali evraklarin sevk edilen birime zimmetle teslim edilmesi.

*= Yanls gelen kargolarin iade isleminin yapilmasi.

= Birim tarafindan dis kurumlara yazilan ve otomatik numara alan yazilari zarflayarak belirtilen adrese posta
yoluyla gdonderilmesi.

= Tebligat ve taahhiitli evraklar icin posta génderi kartini hazirlamasi ve bu gonderilerin postaya verilmesi.

= ilici kurumlara yazilan yazilarin ilgili kuruma zimmet karsiligi teslim edilmesinin saglamasi.

= Gonderilen posta ve kargolarin takibinin yapilmasi, iadesi yapilan yazismalarin ilgili birime bildirilmesi ve
teslim edilmesi.

=  Kurum ici ya da kurum disi yazismalari ilgili yonetici ile koordineli hazirlamak ve imza siirecini baslatmak.

= Ust Yonetimin gorev alam ile ilgili verecegi diger isleri yapar

= Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi gercevesinde, kalite
hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yuritmek,

= Bagh bulundugu yonetici veya st yoneticilerin, gérev alanti ile ilgili verecegi diger isleri is saghgi ve givenligi
kurallarina uygun olarak yapmak,

*= Genel Evrak Kayit Gorevlisi, yukarida yazili olan biitlin bu gérevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken Yiksekokul Mudir, Yiksekokul Sekreteri ve Sefe karsi sorumludur.

Arsiv Sorumlusu

= Arsiv Sorumlusu olarak her yariyil sonunda not icmal listeleri, soru-cevap kagitlarinin donem/yil ve bolim
bazinda dosyalanarak arsivlemesini saglamak,

»  Yuksekokul Mudirluginde yuritiilen tim islemlerle ilgili evraklarin arsivlienmesini saglamak,

= Birimlerden arsive teslim edilen evraklari dosya igerisinde ve dosya muhteviyati dokiim formu ile teslim alir,

»  Kurum arsivine devredilen arsivlik malzemelerin korunmasi, saklanmasi, gizliligi islemlerini yirutir,

= Arsivi devamli olarak gdzetimi altinda bulundurur, ilgisi olmayanlara evrak vermez,

= Arsivden ilgililere verdigi evraklari zimmet defterine isler ve imza karsilig teslim eder,

= Evraklarin geri donislerini takip eder, stresinde teslim edilmeyen evraklar ile ilgili birimle iletisime gegerek
arsive teslimini saglar,

= Arsivin genel dlizeninin takibini saglar,

= ¢ ve dis risklere karsi gerekli énlemleri alir, Arsiv Yénetmeligine uygun islem yapar.

= Ust Yonetimin gorev alam ile ilgili verecegi diger isleri yapar

= Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde, kalite
hedefleri ve prosedirlerine uygun olarak yuritmek,

= Bagh bulundugu yénetici veya Ust yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is saghgi ve glvenligi
kurallarina uygun olarak yapmak,
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Arsiv Sorumlusu yukarida yazili olan bitin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine

getirirken Yiksekokul Midurd, Yiksekokul Sekreteri ve Sefe karsi sorumludur.

Bilgisayar Isletmeni

Gerekli sistem yardimiyla bilgisayari ¢alistirmak,
Girdi ve ciktilari sistem gereklerine uygun olarak yapmak.

Faaliyet alani ile ilgili kendisine havale edilen veya istenen is ve isler ile evraklarin/yazilarin geregini
esgidimli olarak yapmak, cevap yazilarini hazirlamak (kurum igi-kurum disi), paraflamak ilgili st

yonetici/ydneticilerin onayina/parafina sunmak,

Goreviyle ilgili programlarn kullanarak bilgisayara (veri, grafik, resim, sekil, harita vb.) her tlrli veriyi

ylklemek.

Kendisine verilen gorevleri diger personel ile is birligi icinde ylritmek.

Kendisine verilen bilgisayar ve diger donanimi galisir tutmak ve bunun igin gerekli tedbirleri almak.
Ust Yonetimin gorev alan ile ilgili verecegi diger isleri yapar

Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde, kalite

hedefleri ve prosedirlerine uygun olarak yuritmek,

Bagli bulundugu yonetici veya Ust yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is saghgi ve glvenligi

kurallarina uygun olarak yapmak,

Bilgisayar isletmeni, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun olarak yerine

getirirken Yiksekokul Midurd, Yiksekokul Sekreteri ve Sefe karsi sorumludur.

TEBLIG EDEN

Prof. Dr. idris Tiirel

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan goérev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum.

Amine Hatun Eydemir
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