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ORGANİZASYONDAKİ YERİ


: Yüksekokul Sekreterine bağlı görev yapar.
GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI
· Gerekli sistem yardımıyla bilgisayarı çalıştırmak.
· Girdi ve çıktıları sistem gereklerine uygun olarak yapmak.
· Sistem arızalarını tanımlamak, girdi ve çıktıların bütünlüğünü ve doğruluğunu koruyacak biçimde düzeltici işlem yapmak. 
· Bilgisayarda yapılan işleri belirtilen zamanlamaya göre yapmak, sistem yazılımı yapmak ve belirli zamanda yapılması gereken işleri yoğunluğuna göre bilgisayar ortamında optimumda tutmak.
· Sistem yazılımı ve uygulama programlarından gelen konsol mesajlarını anlayarak gereken işlemleri yapmak. 
· 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. 

· Amirlerince verilecek benzer görevleri yapmak.

· Görevlerinden dolayı Amirlerine karşı sorumludur.
Taşınır Kayıt  Yetkililerinin Görev  ve Sorumlulukları
· Harcama birimince edinilen taşınırlardan muayene ve kabulü yapılanları cins ve niteliklerine göre sayarak tartarak, ölçerek teslim almak, doğrudan tüketilmeyen ve kullanıma verilmeyen taşınırları sorumluluğundaki ambarlarda muhafaza etmek.

· Muayene ve kabul işlemi hemen yapılamayan taşınırları kontrol ederek teslim almak, özellikleri nedeniyle kesin kabulleri belli bir dönem kullanıldıktan sonra yapılabilen sarf malzemeleri hariç olmak üzere, bunların kesin kabulü yapılmadan kullanıma verilmesini önlemek.

· Taşınırların giriş ve çıkışına ilişkin kayıtları tutmak, bunlara ilişkin belge ve cetvelleri düzenlemek ve taşınır mal yönetim hesap cetvellerini istenilmesi halinde konsolide görevlisine göndermek.

· Tüketime veya kullanıma verilmesi uygun görülen taşınırları ilgililere teslim etmek.
· Taşınırların yangına, ıslanmaya, bozulmaya, çalınmaya ve benzeri tehlikelere karşı korunması için gerekli tedbirleri almak ve alınmasını sağlamak.
· Ambarda çalınma veya olağanüstü nedenlerden dolayı meydana gelen azalmaları harcama yetkilisine bildirmek.

· Ambar sayımını ve stok kontrolünü yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altına düşen taşınırları harcama yetkilisine bildirmek.

· Kullanımda bulunan dayanıklı taşınırları bulundukları yerde kontrol etmek, sayımlarını yapmak ve yaptırmak.
· Harcama biriminin malzeme ihtiyaç planlamasının yapılmasına yardımcı olmak.

· Kayıtlarını tuttuğu taşınırların yönetim hesabını hazırlamak ve harcama yetkilisine sunulmak üzere taşınır kontrol yetkilisine teslim etmek.

· Ambarlarında kasıt, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayıp ve noksanlıklardan sorumlu olmak.
· Taşınır Mal Yönetmeliği Kapsamında Üniversitemizde Rektörlük ile bağlı bölümler ve merkezlerin, Daire Başkanlıklarının,  Enstitülerin ve Yüksekokullara ait taşınırların; önceki yıldan devredenlerle birlikte yıl içinde alınanlarının, elden çıkartılanlarının, giriş çıkış kayıtlarının tutulması, depolanması, ilgili birimlere teslimi  ve stok durumunun tespitini yapmak.

· Ambarlarını devir ve teslim etmeden, görevlerinden ayrılmamak.

· Mevzuat ve Kanun değişikliklerinin güncel takibini yapmak. 

Taşınır Kontrol Yetkililerinin Görev ve Sorumlulukları 
· Taşınır kayıt ve işlemleri ile ilgili olarak düzenlenen belge ve cetvellerin mevzuata ve mali tablolara uygunluğunu kontrol etmek.

· Harcama Birimi Taşınır Mal Yönetim Hesabı Cetvelini imzalayarak harcama yetkilisine sunmak.

· Taşınır kayıt yetkilileri ile taşınır kontrol yetkilileri, düzenledikleri ve imzaladıkları belge ve cetvellerin doğruluğundan harcama yetkilisine karşı birlikte sorumludur.

· 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. 

3. GÖREV DAĞILIMLARI
3.4. Bilgisayar İşletmeni        
: Hacı Ahmet ÖZTÜRK
GÖREVİN ADI                     
: Bilgisayar İşletmeni
GÖREVİN KAPSAMI        

: Taşınır Kayıt/Kontrol Görevlisi.
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.

3.4.1. GÖREVİ VE SORUMLULUKLARI
3.4.1.1- Gerekli sistem yardımıyla bilgisayarı çalıştırmak,
3.4.1.2- Girdi ve çıktıları sistem gereklerine uygun olarak yapmak.
3.4.1.3- Sistem arızalarını tanımlamak, girdi ve çıktıların bütünlüğünü ve doğruluğunu koruyacak biçimde düzeltici işlem yapmak.
3.4.1.4- Bilgisayarda yapılan işleri belirtilen zamanlamaya göre yapmak, sistem yazılımı yapmak ve belirli zamanda yapılması gereken işleri yoğunluğuna göre bilgisayar ortamında optimumda tutmak.
3.4.1.5- Sistem yazılımı ve uygulama programlarından gelen konsol mesajlarını anlayarak gereken işlemleri yapmak.

3.4.1.6- Amirlerince verilen her türlü yazışmayı elektronik ortamda yazmak.
3.4.1.7- Göreviyle ilgili programları kullanarak bilgisayara(data, grafik, resim, şekil, harita vb) her türlü veriyi yüklemek.

3.4.1.8- Kendisine verilen görevleri diğer şube personeliyle işbirliği içinde yürütmek.
3.4.1.9- Kendisine verilen bilgisayar ve diğer donanımı çalışır tutmak ve bunun için gerekli tedbirleri almak.

3.4.1.7- Amirlerince verilecek benzeri nitelikteki görevleri yapmak.
3.4.2. YETKİLERİ
3.4.2.1- Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak

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

3.4.3. EN YAKIN YÖNETİCİSİ
Şef, Yüksekokul Sekreteri, Müdür Yardımcıları, Müdür.
3.4.4. ALTINDAKİ BAĞLI İŞ ÜNVANLARI
3.4.5. BU İŞ ÇALIŞANDA ARANAN KRİTERLER
3.4.5.1- 657 Sayılı Devlet Memurları Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

3.4.5.2- En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

3.4.5.3- Personel işlemleri ile ilgili mevzuatı bilmek.

3.4.5.4- Görevini gereği gibi yerine getirebilmek için gerekli iş deneyimine sahip olmak.
3.4.6. 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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