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ORGANİZASYONDAKİ YERİ

: Yüksekokul Sekreterine bağlı görev yapar.

GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI
· Sorumlu olduğu servis personeli tarafından hazırlanan yazı ve dosyaları içerik ve biçim yönünden incelemek gerekli düzeltmelerin yapılmasını sağlamak,
· Birimde üretilen belgelerin dosya numarası, tarihi, gideceği yeri, imza ve benzeri eksiklikleri inceleyerek gerekli önlemleri almak,
· Tamamlanmış olan belgeleri ilgililere dağıtarak kontrollerini yaptırmak kayıt numarası verilmesini sağlamak,
· İşlemi bitmemiş belgeleri sorumlu personeli ile birlikte izleyerek sonuçlandırmak,
· Gelen ve giden evrakın kayıt, çoğaltma, dağıtım, dosyalama, sevk ve arşivleme hizmetlerini izlemek ve yapılmasını sağlamak,
· Servisinde görevli personeli hizmete ilişkin işlemler konusunda bilgilendirmek, işlerin verimliliğini arttırmak için yöntemler geliştirmek,
· Gizliliği olan belgelerle ilgili mevzuata uygun önlemleri almak,
· Servisinde görevli personelin devam ve çalışmalarını izlemek, işlerin zamanında sonuçlandırılmasını sağlamak,
· Gerekli olduğu takdirde birimi ile ilgili ISO 9000:2015 prosedürlerinin (içeriğinde talimat ve formların) değişikliği ile ilgili/yeni doküman oluşturmakla ilgili talepte bulunmak, bu dokümanların güncelliğini korumasını sağlamak.

· Tüm çalışmalarını görev tanımlarına ve ISO 9001:2015 Kalite Güvence Sistemi prosedürlerine uygun olarak gerçekleştirmek, aynı prensiple görev yapmak. 

· Servisini ilgilendiren konularda amirleri tarafından verilecek diğer görevleri yapmak.
· Görevlerinden dolayı Amirlerine karşı sorumludur.
     
TAHAKKUK VE ÖDEMELER SORUMLUSU
ORGANİZASYONDAKİ YERİ


:  Harcama Yetkilisine bağlı görev yapar. 

GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI

· İş  avans ve kredi işlemleri, iş alım kararlarının takibini yapmak, ek ödeme işlemlerini yapmak,

· Amortisman işlemlerini, Taşınır Kayıt ve devir işlemlerini yapmak.

· İşçi ve memur ücretlerinin tahakkuku ve yazışmalarını yapmak.

· Sosyal güvenlik kurumu prim ve kesenek işlemlerini, sendika işlemlerini yapmak.

· Vergi beyannameleri işlemlerini yapmak.
· Web sayfası bilgi düzenleme Gerekli olduğu taktirde birimi ile ilgili ISO 9000:2015 prosedürlerinin (içeriğinde talimat ve formların) değişikliği ile ilgili/yeni doküman oluşturmakla ilgili talepte bulunmak, bu dokümanların güncelliğini korumasını sağlamak.

· Tüm çalışmalarını görev tanımlarına ve ISO 9001:2015 Kalite Güvence Sistemi prosedürlerine uygun olarak gerçekleştirmek, aynı prensiple görev yapmak. 

· Amiri tarafından verilen diğer görevleri yerine getirmek.

· Görevlerinden dolayı harcama Yetkilisine karşı sorumludur.
3. GÖREV DAĞILIMLARI

3.1. Bilgisayar İşletmeni     
: İmam DAMAR 
GÖREVİN ADI                  

: Bilgisayar İşletmeni
GÖREVİN KAPSAMI       
:Yüksekokul Sekreterine tarafından Verilen Görevleri zamanında ve eksiksiz olarak yapmak ve Tahakkuk İşlerini yürütmek.

GÖREVİN KISA TANIMI
Adıyaman Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; Meslek Yüksekokulundaki gerekli tüm faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak mevzuata uygun olarak büro işlemlerini yürütür.

3.1.1. GÖREVİ VE SORUMLULUKLARI
3.1.1.1- Gerekli sistem yardımıyla bilgisayarı çalıştırmak,

3.1.1.2- Girdi ve çıktıları sistem gereklerine uygun olarak yapmak.
3.1.1.3- Sistem arızalarını tanımlamak, girdi ve çıktıların bütünlüğünü ve doğruluğunu koruyacak biçimde düzeltici işlem yapmak.
3.1.1.4- Bilgisayarda yapılan işleri belirtilen zamanlamaya göre yapmak, sistem yazılımı yapmak ve belirli zamanda yapılması gereken işleri yoğunluğuna göre bilgisayar ortamında optimumda tutmak.
3.1.1.5- Sistem yazılımı ve uygulama programlarından gelen konsol mesajlarını anlayarak gereken işlemleri yapmak.
3.1.1.6- Amirlerince verilen her türlü yazışmayı elektronik ortamda yazmak.

3.1.1.7- Göreviyle ilgili programları kullanarak bilgisayara(data, grafik, resim, şekil, harita vb) her türlü veriyi yüklemek.
3.1.1.8- Kendisine verilen görevleri diğer şube personeliyle işbirliği içinde yürütmek.
3.1.1.9- Kendisine verilen bilgisayar ve diğer donanımı çalışır tutmak ve bunun için gerekli tedbirleri almak.
3.1.1.10- Birim çalışanlarının ödenek, tazminat, masraf, yolluk ve diğer mali haklar ve izin işlemlerinin ilgili birimler ile eşgüdüm içerisinde yürütülmesini sağlamak

3.1.1.11- Gelen, giden yazıları, şikâyetlerle ilgili bilgileri ve saklanması gerekli diğer belgelerin dosyalanmasını sağlamak.

3.1.1.12- Amirlerince verilecek benzeri nitelikteki görevleri yapmak.
3.1.2. YETKİLERİ
3.1.2.1- Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak

3.1.2.2- Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanabilmek.

3.1.3. EN YAKIN YÖNETİCİSİ
Şef, Yüksekokul Sekreteri, Müdür Yardımcıları, Müdür.
3.1.4. ALTINDAKİ BAĞLI İŞ ÜNVANLARI
3.1.5. BU İŞ ÇALIŞANDA ARANAN KRİTERLER
3.1.5.1- 657 Sayılı Devlet Memurları Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

3.1.5.2- En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

3.1.5.3- Personel işlemleri ile ilgili mevzuatı bilmek.

3.1.5.4- Görevini gereği gibi yerine getirebilmek için gerekli iş deneyimine sahip olmak
3.1.6.SORUMLULUK
Bilgisayar İşletmeni, yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Şef, Yüksekokul Sekreteri, Müdür Yardımcıları ve Müdüre karşı sorumludur.

657 Sayılı Kanun, 5018 Sayılı Kanun, 4735 Sayılı Kanun, 2547 Sayılı Kanun, ve 2914 Sayılı Kanun ve bunlarla ilgili yönetmelikleri bilmek.
Yukarıdaki görev tanımları ile ilgili herhangi bir ihmalin sehven veya kasten yapılmaması durumunda oluşan parasal veya hukuksal her türlü cezaya sebebiyet veren, (Ödemeler, beyannameler, bildirgeler v.b.) birinci derecede görevlendirilmiş (görev tanımı yapılan) memur sorumludur.
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