Semsi Nur BABACAN

(Kimyager )

e YOLLUK ODEMELERI

>

>

Personelimizin yolluk bildirimi evraklarinin kontroliinii saglamak.

Yolluk 6deme evraklarinin diizenlenmesi ve tahakkukunu gergeklestirmek.

e SATINALMA EVRAK VE TAKIP iSLERI

>

>

>

fhale onay belgesini hazirlayip alinacak mal ve hizmetin niteligine gdre harcama

kalemlerinin kontroliinii saglamak.
Piyasa fiyat arastirmaswyaparak-mal veya hizmet hakkinda yonetime bilgi sunmak.

Mal ve hizmetin almacag: yerin kararindan sonraki mal kabul, faturalandirma ve

tahakkuk islemlerinintakibi ve evraklarin diizenlenmesini saglamak.

Taginir biriminden. gelen evraklara istinaden mal'\ ve ‘thizmetin O0demesini

gerceklestirmek.
MYS, KBS ve e-biitce sistemlerini takip etmek,

Kirtasiye ‘odasinda bulunan malzemelerin takibini yapmak,

e FATURA ODEMELERI

Yiiksekokul adina kesilentelefon, internet, elektrik, su'v.b. faturalarinin 6denmesi.

e BUTCE HAZIRLIGI

Her yil liger yillik planlar dahilinde planlanmasi gereken biit¢elerin hazirlanip, E-
Biitge sisteminde girisini yapmak ve Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina

gerekli biitce evraklarin1 gondermek.

e EVRAK TAKIBI

Islak imzali evraklarin merkez kampiisteki ilgili idari birimlere teslim edilmesi

noktasinda gerekli islemlerin yapilmasinda yardimci olmak,



TASINIR iISLEMLERI

Satin Alma islemleri: Alman mal ve malzemelerin ait oldugu tasmir
kalemlerine gore “Satin Alma Tifi” (giris tifi) diizenlenerek TKYS’ne
kaydedilmesi.

Zimmet Islemleri: Dayanikli tasinirlarm kullanicisina (kisi veya ortak alan)

zimmetlenmesi.

Tiiketim Cikisi: Satin alma tifi diizenlenerek depoya konulan dayaniksiz
taginirlarin  (sarf malzemeler) Yiksekokulumuzda ihtiyaca gore kullanilan

miktarlar kadar ¢ikist yapilarak “Tiiketim Cikis Raporlari”nin diizenlenmesi.

Devir Giris Islemleri® Universitemizin diger birimlerinden Yiiksekokulumuza
devir ¢ikis islemiile gonderilen dayanikh ve dayamiksiz tagiirlarin giris islemi

yapilarak “Devir-Giri§ Tifi nin diizenlenmesi.

Devir Cikas Islemleri: Yiiksekokulumuzdan iiniversitemizin diger birimlerine
devir/cikig/islemi ile gonderilen dayaniklt ve dayaniksiz taginirlarin ¢ikis islemi

yapilarak ‘Devir Cikis Tifi nin diizenlenmesi.

Hurda Cikisi Islemleri: Hurdaya aynlacak ‘dayamkli tasinirlara iliskin
hurdaya ayirma  nedenine. uygun _olarak /' “Tasmir Malzeme Imha
Komisyonun’ca hazirlanacak tutanaga istinaden TKYS’nde “Kayittan Diisme

Teklif Onay, Tutanagr™ve “Kayittan Diisme Tifi nin/diizenlenmesi.

Yil Sonu islemlexi: Yil-sonuna kadar yiiriitiilen islemlere gore Strateji
Gelistirme Daire Baskanligi’na sunulmak iizere “Harcama Birimi Tasinir
Yonetim Hesab1 Cetveli”, “ Tasiir Sayim Dokiim Cetveli”, “Kurus Farklar
Cetveli?, “Tasimir Muhasebe Raporu”, “En son Kesilen Tif Numaralari

Raporu” “Sayim Tutanag1” belgelerinin diizenlenmesi.

Maas ve Ozliik Haklar

Calisan kadrolu personelin her tiirlii 6zliik haklarinin tahakkukunu gergeklestirmek

Personelin maas bilgilerini KBS Sisteminde diizenleyerek Stratejiye maas

evraklarini gondermek ve maasin sistemden banka hesaplarina dagitimini yapmak.



e Maagslar diizenlendikten sonra kisilerden kesilen emekli keseneklerinin KBS’den
alman ve Stratejiden gelen bilgilerle eslestirilmesini saglamak, bu bilgilerin

SGK’ya bildirimi yapmak ve Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina bildirmek.
Ek Ders Odemeleri

Ek ders hak eden Ogretim elemanlar1 ile fazla mesai yapan idari personellerin

puantajlarinin takibini yapmak.

Ek ders bildirim formlarinin PEYOSIS’e girislerini yapmak.

Ek ders tahakkuklarin1 hazirlayip Stratejiye gondermek.

Ek ders ve mesai {icretlerinin banka-hesaplarina dagitimini yapmak.

Ek ders-mesai iicretleri ‘ile-maastan dogan ~matfahlarn KBS ve PEYOSIS

sistemlerindeki konsolidesinin saglanarak matrahlarin-takibini yapmak.

Yapilan maas ve ek/ders ddemeleri ile satin alma dahil tiim islemlerin sayilarini kalite

caligmalar1 dahilinde'her ayin sonunda sekreterlige bildirmek
OGRENCI ISLERI
Ogrenci isleri ile\ilgili giinliik / aylik/ dénemlik olagan yazismalar1 hazirlayip ve

Miidirlik makamina sunmak.

Ogrencilerin tecil, ‘not “dokiim . belgesini, kayit“dondurma’ islemlerini, burs basari
belgelerini, gecici mezuniyet belgelerini, diplomalarini, 68renci disiplin sorusturmalari
sonucunu, 0grencinin okul“durumu hakkinda 6grenci durum belgesi olusturmak, vb.

dokiimanlar1 hazirlamak.

Ogrencilerin yatay gecis islemleri ile ders muafiyet istekleri icin gerekli belgeleri
hazirlamak, sisteme atamak. Ogrencilerin not dokiim ve ilisik kesme belgelerini takip

etmek.
Yaz okulu ile ilgili her tiirlii yazismalar1 ve iglemleri yapmak.
Yiiksekokulumuza yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tiirlii yazigsmalarini1 yapmak.

Ogretim doénemine gore dersleri ve ders verecek Ogretim iiyesini Ogrenci bilgi

sistemine atamak.



Ogrenci katki paylar ile ilgili islemleri yapmak ve dekontlarin drneklerini arsiviemek.

Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapmak ve sonuglandirmak, ders

kayitlar1 sonucunda yapilan eksik ve yanligliklarin diizenlemesini yapmak.
Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular1 yapmak.
Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yapmak,

Her yartyll sonunda icmal listelerinin bilgisayar ¢iktilarinin &gretim elemanlarina

imzalatilmasi ve dosyalanarak arsivlenmesini yapmak.
Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini yapmak.
Her yar1yil sonunda basar1 oranlarini tanzim etmek,

Mazereti nedeniyles/sinavlara giremeyen-ogrencilerin Yénetim Kurulu kararlarinin

ilgili boliimlere ye dgrencilere bildirip ilgili islemleti yapmak.

Mezuniyet icin gerekli’ sinavlar ile not ytlikseltme sinaylari icin gerekli ¢aligmalar

yapip sonug¢landirmak.
Yiiksekokulumuzda yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapmak.
Akademik takvimin hazirlanmasi islemlerini yiirtitmek.

Yiiksekokulumuza  ahnacak ogrenci  kontenjanlari.‘ile” ilgili' hazirlik ¢aligmalarini

yapmak.

Yariyll sonu sinavlarindan..Once bélimlerden gelen devamsizliktan kalan o6grenci

listelerini ilan etmek.
Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapmak.
Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip etmek.

Ders kayit tarihlerinden once siif subeleri ile dersi yliriitecek 6gretim elemanlarinin

bilgilerini web sayfasi veri tabanina girmek.
Ders programlari ile sinav programlarinin sisteme girilmesini saglamak.

Belge talep dilekgelerini kaydetmek ve kalite birimi dahilinde gerekli talep sayilarin

her ayin sonunda sekreterlige bildirmek.



Ogrenci disiplin sorusturmalarinin baslangicindan bitisine kadar ilgili kisi ve
kurumlara (6grenci, sorusturmaci Ogretim elemani, ilgili daire baskanligi ve

miisavirlikler) yazilacak yazilarin ve siirecin takibi.
e STAJISLERI:

e Staj Islemleri ile ilgili evraklarin kontroliinii yaparak gerekli eksikliklerin
tamamlanmasinda 6grenciye yardimci olmak ve Staj Komisyon karar1 neticesinde

staj basar1 durumlarini sisteme atamak.

e Stajin1 yapan 6grencilerimizin SGK islemlerini yaparak sigorta giriglerini ve
cikislarini yapmak, sigorta 6deme tahakkuklarini SGK sistemine girip, sigorta staj
primlerinin 6deme belgelerinidiizenleyip {iniversitemizin ilgili birimlerine

iletmek,
DUYURULAR

o Yiiksekokul/ Yonetimi tarafindan belirlenmis duyurulary, diizenlemek ve ilan

panosunda 6grencilere zamaninda duyurmak.
e Gelen resmi yazilari akademik ve idari personele mail yolu ile iletmek.

Bolim bagkanliklart . sekreterli@i altinda  gerceklestirilecek fAslerde Yiiksekokul

sekreteri ve boliim baskanina yardimei olmak,

Bagli oldugu stre¢ ile. iistwyonetici/yoneticiler: (Miidiir, Miidiir Yardimcist ve

Yiiksekokul Sekreteri)tarafindan-verilen diger-isleri-ve.i§lemleri yapmak.

Universitemizin baska bir birimifie=siireli” gorevlendirmesi yapilan Memur Birol

GERGIN’in gérev ve sorumluluklarini bu siire igerisinde yerine getirmek.

Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak

yerine getirirken, Yiiksekokul Sekreterine karsi birinci derecede sorumludur.




