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ORGANIZASYONDAKI YERI  : Daire Baskanlig1
GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

e Istihdam edildigi birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun, tiiziik, yonetmelik
ve diger mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde yapmak,

e Birime gelen her tiirlii evrak ve dokiimanlar1 mevzuata uygun olarak kaydetmek, dosyalamak, cogaltmak,
arsivlemek,

¢ Daire Bagkanliginda ¢alisan diger personelle is birligi i¢inde islemleri yapmak,
e Gorev alaninda kalite yonetim sistemini gelistirmeye yonelik ¢aligmalar yapmak,
¢ Daire Bagkanligi’nda biitiin yazisma islemlerini yapmak, kaydini tutmak,

¢ Daire Baskanligina gelen yazilar1 kayda aldiktan sonra birim amirlerinin bilgisine sunmak. Gerekiyorsa ilgili
memurlara teblig etmek, cevap yazilacaksa geregini yapmak,

e Bagis, hibe yoluyla (yazisiz ve resmi yaziyla) gelen kitaplari, dergileri ilgili kiitiiphanecilerimize teslim
etmek,

e Mali konularla ilgili evraklari ilgili kanun hiikiimlerince hazirlamak, islemleri yiiriitmek,

e Tagmir kayit islemlerini ilgili kanun hiikiimlerince yiiriitmek ve birimdeki malzemeyi personele
zimmetlemek,

e Tiikketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim malzemeleri, ahsap ve metal
malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine ve techizat alim ve bakimlart vb.) kayit
ve kontrol iglemlerini yapar,

e Daire Baskanligi tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit eder. Muayenesi ve/veya kontrolii gereken
tasinir malzemelerin barkod islemleri, tahlil ve kontroliinii takip eder. Satin alinan tiiketim ve demirbas
malzemelerini kayit altina alarak depo girisini yapar,
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e Taginirlarin yilsonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenler ve Strateji Gelistirme Dairesi
Bagkanligi’na iletir,

e Tagmir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit altina alinmasini ve
arsivlenmesini saglar. Kullanimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini yapar, ilgili tist birime bildirir.

e Daire Baskanligi’nca olusturulan komisyonlarin faaliyet ve galisma raporlarini arsivler ve olusturulan
komisyonlarin yazigmalarini yapar.

e Daire Bagkanligi’ndaki kuruma ait her tiirlii posta evraklarinin teslim alinip dagitim islerini yapar.
e Akademik ve idari personel ile ilgili yazigsma islemlerini yapar.

e Rektorliik, Fakiilteler, Yiiksekokullar, Meslek Yiiksekokullar;, Universitenin Diger Birimleri ve Resmi
Kurum/Kuruluslari dis1 yazismalara tarih ve say1 numaralar verir.

e Yiiksek Okul Miudirligi ici ve Rektorliik, diger Yiksek Okul Miidiirliikkleri, Enstitiiler, Yiiksekokullar,
Meslek Yiiksekokullar;, Universitenin Diger Birimleri ve Resmi Kurum/Kuruluslar arasindaki tiim dis
yazigmalar1 yapar ve arsivler.

e Yatirim Ve analitik biit¢elerinin hazirlanmasinda mutemetlik ile esgiidiimlii olarak ¢alisir.

e Mali yilsonunda sayim cetvellerini hazirlar ve mali yilsonunda evraklarin tasnif edip dosyalayarak birim
arsivine kaldirir.

¢ Yillik faaliyet raporunu hazirlamak,

e Daire Bagkanligi Arsiv Komisyon {iiyesi olarak gorev alip birim arsivine gelen belgelerin dosya tasnif
islemlerini gergeklestirmek, saklamak, dosyalamak,

e Personelin (memur, kismi zamanl ¢alisan 6grenciler, sirket personeli) izin, rapor ve mesai ¢alismasini takip
etmek, evraklarin1 hazirlamak ve dosyalamak,

e Daire Baskanlig1 adina gelen kargo ve evraklari teslim almak ve ilgili personele yonlendirmek,
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e Nobet faaliyetlerini yerine getirmek,
¢ Aksayan konularda ilgili Sube Miidiiriine bilgi vermek,

e Gerekli oldugu takdirde birimi ile ilgili ISO 9001:2015 prosediirlerinin (igeriginde talimat ve formlarin)
degisikligi ile ilgili/yeni dokiiman olusturmakla ilgili talepte bulunmak, bu dokiimanlarin giincelligini
korumasini saglamak,

e Tiim caligmalarin1 gorev tanimlaria ve ISO 9001:2015 Kalite Giivence Sistemi prosediirlerine uygun olarak
gerceklestirmek, ayni prensiple gorev yapmak,

e Daire Bagkanligi’nda gorevlendirilen komisyonlarda gorev almak,

e Yoneticiler tarafindan yazili ve sozlii verilen diger is ve islemleri yapmak.

Temel Yetkinlik
e Kamu Y06netimi
e Detaylara Onem verme
e Kalite Odaklilik

Teknik Yetkinlik

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
e 2547 Sayili Yiiksek Ogrenim Kanunu
¢ Yonetmelik ve Yonergeler

Yonetsel Yetkinlik
e Bilgi Toplama ve Organizasyon
e Planlama ve Organize Etme

Gorev icin Gerekli Beceri ve Yetenekler:
e Temsil giicii ve kabiliyeti

¢ Yonetim bilgi sistemleri kullanim1

e Siirekli gelisim anlayist

e Inovatif bakis ag1s1

e Liderlik ve yoneticilik vasiflar:
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e Kurumsal ve etik prensiplere baglilik

¢ Ofis programlarini etkin kullanabilme

e Ofis arag geregclerini kullanabilme

e Diizenli ve disiplinli ¢alisma

e Diizgiin diksiyon

e Hizli uyum saglayabilme

e Etkin yazil1 ve sozlii iletisim

e Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme.

Diger Gorevlerle iliskisi:
e Ust yoneticileri, Universitenin tiim birimleri

Yasal Dayanaklar:

¢ 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

eKanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler,
eYazili ve sozlii talimatlar, havale edilen islemler,
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Ofis Calismalarinda ISG Talimati Sty iy o

Ofisleri temiz ve diizenli tutunuz,

Elektrikli cihazlarin yakininda ¢ay, kahve gibi dékiilme ihtimali olan igecekler bulundurmayiniz.
Yetki ve sorumluluklariniz ¢ercevesinde galisiniz, isiniz olmayan seye karigsmayiniz,

Dolap ve masa ¢ekmecelerini agik birakmayiniz,

e

Klavyenin rahat bir calisma pozisyonu saglayacak uzaklikta (kollar dirsekten 90°aciyla) olmasina 6zen
gosteriniz.

Yiiriirken ayn1 zamanda evrak okumayiniz, telefonla konugmayiniz,

Miimkiinse telefonunuzu isyerinde kapali bulundurunuz,

is yerinde hizli hareket etmeyiniz, kosmayiniz, bir sey atarak vermeyiniz, dokmeyiniz,

9. Yiiksek yerlerdeki raflardan dosya vb. Evrak alirken portatif merdiven kullaniniz,

10. Sandalyeleri, tabureleri yiiksekteki bir noktaya ulasmak i¢cin ASLA kullanmayiniz,

I'l. Dolaplarin iizerine malzeme dosya vb. seyler koymayiniz,

ol e

12. Ofisinizdeki tiim dolaplari ve tablolari kesinlikle duvara sabitlenmesini saglayiniz,

13. Arizali koltuk, masa ve sandalyeleri kullanmayiniz, onartiniz, bel destegi kullaniniz, ekranli araglarla
caligma yonetmeligine, ergonomik kurallara uyunuz, uzanarak ¢alismayiniz,

14. Ofislerde sigara igmeyiniz, yemek yemeyiniz, gida ve yemek artiklart bulundurmayiniz,

15. Ofis igerisinde 1slak zemin varsa derhal kurulanmasini saglayn,

16. Ofis zeminlerinde kaymaya, takilmaya neden olabilecek yiizeyleri derhal onartiniz,

I7. Yiiriime yollarinda zemine takilip diigebilecek malzemeler bulundurmayniz,

18. Evraklardaki zimba telini mutlaka zimba teli sokiicii ile ¢ikartiniz,

19. Ofislerde bulunan makas, maket bigag: vb. kesici delici malzemelerin kullanimina dikkat ediniz, varsa
masaiistiinde bulundurmayiniz,

20. Mevcut 151k kaynagmin direkt parlakhiga ve yansimalara neden olmasini engelleyiniz,

21. Ofis igerisindeki sicaklik ve nemi, rahatsizlik vermeyecek diizeyde tutunuz. (Kisin 22-24 derece
arasinda, Yazin 24-26 derece arasinda) iklimlendirme cihazlarimizi ayarlayiniz.

22. Calisma ofislerini 2 saatte bir 5 dakika etkin bir sekilde havalandiriniz.

23. Yerden agir bir malzeme kaldirirken belin incinmemesi i¢in dizlerin kirilmasi ve kuvvetin belden degil
bacaklardan alinmasini saglayiniz, kendinize agir gelen malzemeyi kaldirmayiniz. Egilerek yerden bir
sey almayiniz elle kaldirma yonetmeligine uyunuz,

24. Kanunen verilen atleti edevati dogru kullanmak, baskalarimi ve kendi kendini tehlikeye diisiirmemek,
yakin tehlikelerden uzak durmak, tehlikeleri haber vermekle gérevlisiniz,

25. Elektrik tesisatina ve elektrikli cihazlara ariza halinde ASLA miidahalede bulunmayiniz, yetkili kisi ile
iletisime geginiz,

26. Elektrik kablolarinin, iiglii prizlerinin kararma, kopuk, ¢iplak yerlerine dokunmayiniz, suyla temas
etmemesine Ozen gosteriniz,

27. Mesai bitiminde 1siklar sondiiriiniiz, Mesai bitiminde elektrikli aletlerin prizlerden ¢ekilmis olmasina
Ozen gosteriniz,

28. Yangin sondiiriicii cihazlarin yerlerini ve kullanimini 6greniniz.

29. Is Saghg ve Giivenligi kanunu ve bagh yénetmeliklerine ve konulmus kurallara uyunuz,
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