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Gorevin Kisa Tanim

Birimindeki mal malzemeleri takip etmek. Kisilere veya ortak alan sorumlulugundaki taginir
malzemelerini teslim belgelerini hazirlayarak mal ve malzeme takibini kolaylastirmak. Odeme, tahsilat
ve diger tiim islemleri yapmak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

e Birimimize fiziksel ortamda ya da EBYS ortaminda kurum i¢i ya da kurum disindan gelen
evraklarin kontrol edilerek kayda alinmasi ve ilgili personele havale edilmek iizere birim
amirinin parafina sunulmasi islemlerini gerceklestirmek.

e Evrakin tiiriine gore giinlii ve ivedi yazilara 6ncelik vermek suretiyle, kurum i¢i ve kurum
disindan gelen yazilara verilecek cevabi yazilari1 ve birim yazigmalarini gergeklestirmek.

e Kurum disina gonderilecek yazilarin KEPS iizerinden gonderilmesi islemlerini ger¢eklestirmek.

¢ Birim personelinin yillik, mazeret (babalik, evlilik analik vb.) izinlerinin diizenlenmesi ve takibi
islemlerini gergeklestirmek.

e Birim personelinin saglik raporlarinin izne ¢evrilmesi islemlerini gergeklestirmek.

e Birimin Stratejik Yonetim Bilgi Sistemi {izerinden ilk alt1 aylik ve yilsonu gerceklesme
verilerinin girilmesi islemlerini yapmak.

e Birimin faaliyet alanlariyla ilgili verileri i¢eren Birim Faaliyet Raporu hazirlama islemlerini
gergeklestirmek.

e Birime fiziki ortamda gelen evraklar Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar: ve Yiiksekdgretim
Kurumlar1 Saklama Siireli Standart Dosya Planina uygun olarak arsivlemek ve birim arsiv
islemlerini gergeklestirmek.

Universitemiz Engelli Ogrenci Birimi islemlerini gergeklestirmek.

Universitemiz Yabanci Uyruklu Ogrenci Birimi islemlerini gerceklestirmek.

Yoneticilerinin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

Biriminde gorev alam ile ilgili haftalik rapor hazirlamak ve her hafta pazartesi giinii birim

yetkilisine sunmak.

e Yapilan is ve islemlerde yoneticisini bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda gerekgeleriyle
birlikte agiklama yapmak.

e Birimine ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek, bagl
bulundugu yoneticinin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge vermemek.

e (alisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

e (Gorevini ilgili mevzuatlar, kalite yonetim sistemi politika hedefleri ve prosediirlerine ve i¢
kontrol sisteminin tanim ve politikalarina uygun olarak yiirlitmek. Kalite ve i¢ kontrol yonetim
sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gorev ve sorumluluklar: yerine getirmek ve is giivenligi
ile ilgili uyar1 ve talimatlara uymak.

e Is verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum igerisinde ¢alismaya
gayret etmek.
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