Zuhal UZUMCU

(Biiro Personeli)

SGK GIRIS-CIKIS ISLEMLERI:

Stajin1 yapan ve Ogretim elemanlarinca gesitli projeler kapsaminda bursiyer olarak
gorevlendirilen dgrencilerin (Ilgili proje hocasindan gelecek) SGK islemlerini
yaparak sigorta giriglerini ve  ¢ikislarin1 yapmak, sigorta 6deme tahakkuklarini
SGK sistemine girip, sigorta staj primlerinin 6deme belgelerini(E-beyanname,

tahakkuk fisi vs.) diizenl€yip-iiniversitemizin ilgili birimlerine iletmek,

YEMEKHANE iISLEMLERi

Yemekhang fis) satim islerini takip.etmek, yemekhane ‘defterinin kayitlarinin
diizgiin tutulmasi ve giinliik kontroliiniin yapilmasini saglamak,

Yemekhane firmasina 6deme kapsaminda yapilacak hakkedis evraklarinin her ayin
en ge¢ 2’sinde Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi’na iletmek,

Universitemiz, Yemekhanelerinin. ;sorumlu ' memutlarmin 'bulundugu iletisim
gruplarindan__ gelecek olan talimat ve oOneriler dogrultusunda diizenlenecek
evraklari takip-etmek

Yemekhane sisteminin._elektronik ortamda takip-edilmesi igin gerekli olan
kullanict hesaplarinin,takip edilmesi

Universitemizce yayimlanana“yemek-yiiriitme kurulu ve birim yemek vyiiriitme

kurullar1 yonergesi kapsaminda yemekhane hizmetlerini ilgilendiren diger is ve

islemlerin takibini yapmak

KANTIN ISLEMLERI :

e Aylik denetim gizelgelerinin Universitemiz Saglik,Kiiltiir ve Spor Daire

Bagkanligina iletilmesi.



ISKUR GENCLIiK PROGRAMI ISLEMLERI

Iskur Genglik programi1 kapsaminda Yiiksekokulumuz ile Iskur arasinda
diizenlenen protokol geregince calisacak Ogrencilerin ise giris, imza takip
islemlerini yiiriitmek,

Iskur Genglik programi1 yazismalarini yapmak,

Yiiksekokulumuz ile Calisma il Miidiirliigii arasinda belge asillarinin, 6deme
evraklarinin, ig planlarinin zamaninda kuruma iletilmesini saglamak,

Calisanlarin muhtasar beyannameleri, ise giris bildirgeleri ve izin evraklariin
takibini yiiriitmek,

Calismalarinda Yiiksekokul . SeKreterinin verecegidiger gorevleri yiiriitmek.

KALITE BIRIMi ISLEMLERI

Universitemiz Kalite politikalar1 geregince Yiiksekokulumuz kalite komisyonunda
gorev almak,

I¢ tetkik soru listesi kamitlarimn zamaninda ve giincel olarak kanit listelerine
eklenmesini saglamak,

Biitiinlesik, Kamu ‘Y Onetim. Sistemi (BKYS) tizerinden girilecek faaliyetlerin ve
stire¢ performans “parametlerinin 'ilgili kanitlarini/ve. BKYS girislerini giincel
olarak sisteme 1$lemek,

Kalite komisyonu™ kararlar1 . -dogrultusunda;” Kalite komisyonu birim

koordinatoriince verilecek digeri§ve islemleri yiirtitmek.

DiGER iDARI HiZMETLER:

e Elektronik Belge Yonetim Sistemi {izerinden havale gelecek olan tiim evraklar takip

etmek.

e Elektronik Belge Yonetim Sistemi iizerinden gérev tanimi kapsaminda ve Idari amirce

verilecek olan yazilari Resmi yazisma usullerine uygun sekilde EBYS {izerinden

yazmak.



e Yiksekokulumuz Bolimlerine ait Bolim Kurul Kararlar’'nin EBYS ortaminda
yazilmasini, ilgili kararlarm, EBYS iizerinden komisyon iiyeleri imzasina sunulmasini

ve saklanmasini saglamak.

e Bagl oldugu siire¢ ile iist yonetici/yoneticileri (Yiiksekokul Midiiri, Yiiksekokul

Sekreteri) tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Biitiin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapiimasinda, takip ve kontrol edilmesinde

sonuglarimin alinmasinda Yiiksekokul Sekreterine karst birinci derecede sorumludur.




