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[zmir Bakirgay Universitesi misyon ve vizyonu dogrultusunda;
Birimin tiim yazigmalarmin takip edilmesi ve ilgili evraklarin
hazirlanmasi, i¢ denetim ¢alismalarina katilmak,

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

1- Memur, Bilgisayar Isletmeni Kapsaminda Goérev ve
Sorumluluklar

Yiiksekokulda tiim yazigmalarmin takip edilmesi ve ilgili
evraklarin hazirlanmasi,

Yiiksekokul personeline ait yillik izin, goérev ve raporlarin vb.
izinlerin takip edilmesi ve Personel Daire Bagkanligina iletilmesi,

Yiiksekokul gelen evrakin alinmasi, UBYS {izerinden
kaydedilmesi,  Yiiksekokul  Sekreterine  iletilmesi  ve
dosyalanmasi,

Yiiksekokulun kirtasiye, malzeme, techizat vb. ihtiyaglarina ait
istek ve taleplerin belirlenmesi ve temini ile ilgili yazismalarin
hazirlanmasi, Birime ait malzemelerin, talepte bulunanlara imza
karsilig1 verilmesi, kayit altina alinmasi ve takibinin yapilmasi,
Birim i¢i yazigmalarin Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yo6netmelik dogrultusunda takip edilmesi.

Birim arsivinin mevcut asli diizenini bozmadan Yiiksekokul
Sekreterinin gozetimi altinda tasnif ve muhafaza edilmesi,
Yiiksekokul ici istekler dogrultusunda goriilmek ve incelenmek
icin alinacak arsiv evraklarinin iade edilmesi sartiyla Yiiksekokul
Sekreteri bilgisi dahilinde ilgililere teslim edilmesi, kayit altina
alinmasi ve siirecin takip edilmesi,

Yiiksekokul arsivine teslim edilen belgelerin yangin, hirsizlik,
rutubet, su baskini, toz ve bdcek zararlarina karsi gerekli
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tedbirlerin alinarak, korunmasmin saglanmasi, Kayitlarinin
tutulmas1 ve muhafazasi

e Arsiv evraklariin usuliine uygun saklanabilmesi i¢in gerekli
ekipman ve ortamin saglanabilmesi konusunda amirlerin
bilgilendirilmesi,

e Tiim caligmalarini {iniversitenin sahip oldugu Kalite Yonetim
Sistemi standartlarina uygun olarak (TS EN ISO 9001, 14001,
50001 vb.) gerceklestirmek, birimi adina bir kapsamda yapilan
caligmalara katki saglamak.

2- KYS kapsaminda gorev ve sorumluluklar

e Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasin
benimsemek ve bu dogrultuda hareket etmek,

e Universite ve birim kalite hedeflerine ulasilmasi igin iizerine
diisen ¢aligmalar1 yapmak,

e Faaliyetlerini yiiriitirken KYS belgelerine uygun hareket etmek
ve kayitlar1 eksiksiz tutmak,

e KYS kapsaminda biriminde yapilacak diizeltici ve Onleyici
faaliyetlerin yerine getirilmesine katki saglamak,

e Yaptigi isle ilgili iyilestirme Onerilerini Birim Kalite Temsilcisi
ile paylasmak,

e KYS c¢aligmalar1 kapsaminda yapilan faaliyetlere Yiiksekokul
adina katki saglamak,

3- Tasiir kayit yetkilileri kapsaminda gorev ve sorumluluklar

e Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii
yapilanlari cins ve niteliklerine gore sayarak tartarak, dlgerek
teslim almak, dogrudan tiikketilmeyen ve kullanima verilmeyen
taginirlar1 sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

e Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol
ederek teslim almak, 6zellikleri nedeniyle kesin kabulleri belli
bir donem kullanildiktan sonra yapilabilen sarf malzemeleri
hari¢ olmak iizere, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima
verilmesini 6nlemek.

e Tasmirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara
iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve taginir mal yonetim
hesap cetvellerini istenilmesi halinde konsolide gorevlisine
gondermek.

e Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasinirlari
ilgililere teslim etmek.
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GOREV TANIM FORMU

e Tasmrlarin yangina, i1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve
benzeri tehlikelere karsit korunmasi igin gerekli tedbirleri almak
ve alinmasini saglamak.

e Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana
gelen azalmalar Yiiksekokul Sekreterine bildirmek.

e Ambar sayimint ve stok kontroliinii yapmak, Yiiksekokul
Sekreterince belirlenen asgari stok seviyesinin altina diisen
taginirlar1 bildirmek.

e Kullanimda bulunan dayanikli taginirlari bulunduklar1 yerde
kontrol etmek, sayimlarin1 yapmak ve yaptirmak.

¢ Yiiksekokul malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci
olmak.

e Kayitlarimi tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve
harcama yetkilisine sunulmak {izere tasinir kontrol yetkilisine
teslim etmek.

e Ambarlarinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle
meydana gelen kayip ve noksanliklardan sorumlu olmak.

e Tasmir Mal Yénetmeligi Kapsaminda Universitemizde Rektorliik
ile bagli boliimler ve merkezlerin, Daire Baskanliklarinin,
Enstitiilerin ve Yiiksekokullara ait tagmirlarin; 6nceki yildan
devredenlerle  birlikte y1l iginde almanlarinin, elden
cikartilanlarinin, giris ¢ikis kayitlarinin tutulmasi, depolanmasi,
ilgili birimlere teslimi ve stok durumunun tespitini yapmak.

e Ambarlarini devir ve teslim etmeden, gérevlerinden ayrilmamak.

e Mevzuat ve Kanun degisikliklerinin giincel takibini yapmak.

e Biitiinlesik Kamu Mali Yonetim Bilisim Sistemi ve KBS
uygulamalarini kullanmak

En az lise mezunu | «
olmak

[statistiki analiz
bilgisi

vetkileri e Ofis programlarini etkin kullanabilme
Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Temel Teknik Yonetsel
e 657’ye tabi * Resmi yazisma * Analitik ve
Yetkinlik Diizeyi olmak usulleri bilgisi sistematik

caligma disiplini
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Temel/Orta/ileri diizeyde Bilgisayar ve internet kullanimi

e Degisim ve gelisime agik olma
Gérev icin Gerekli e Miizakere edebilme . .
Beceri ve Yetenekler e Ofis programlarimi etkin kullanabilme
e Ofis gereglerini kullanabilme (yazici, faks vb.)
e Koordinasyon yapabilme
Diger Gorevlerle Iliskisi «» Gorevli oldugu Birim dahilinde Boliim Baskanliklari ile yazigma

ve 0grenci isleri iliskisi,

e 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu
e 5018 Sayil1 Kamu Mali Yo6netim ve Kontrol Kanunu

Yasal Dayanaklar .. o
y e 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

[zmir Bakirgay Universitesi tarafindan yayilanan yonergeler

TEBLIiG EDEN

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimin1 okudum; gérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No Adi-Soyadi Tarih Imza
1.
2.
3.
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