GENEL EVRAK, SATIN ALMA VE TAHAKKUK iSLERi SUBE MUDURLUGU GOREV TANIMI

ADI SOYADI

UNVANI

GOREV ve SORUMLULUKLARI

CENGIZ CAN

GENEL EVRAK, TASINIR
HiZMETLERI, SATINALMA
VE TAHAKKUK iSLERI
SUBE MUDURU

1. Baskanlik bitge teklifini hazirlamak ve 6denekleri takip etmek (blitgeden bir harcama yapilirken ilgili mevzuata uygun olup olmadigi ile
harcamalarin konusuna gére hangi tertipten 6deneceginin tespitini yapmak) gerekli durumlarda ilave 6denek talebinde bulunmak,

2. Harcama belgeleri ydnetmeligine gére Baskanliga ait tim tahakkuk, avans, kredi is ve islemlerini ylritmek, bunlara baglanacak
belgeleri hazirlamak ve 6deme islemlerini takip etmek,

3. Bagkanlik uhdesinde gorevli personelin 6zlik, yolluk, maas vb. is ve isleremleri ylriitmek,

4. Baskanlk 6deneklerinde yer alan, Rektorliik ve bagli birimlere ait elektrik, su, dogalgaz, telefon, internet vb. 6deme ismelerini
yurutmek,

5. 2886 Sayili Devlet ihale Kanunu hiikiimleri dogrultusunda ATM, Baz istasyonu vb. kiralama is ve islemlerini yiiriitmek,

6. 2946 Sayili Kamu Konutlari Kanunu hikimlerine gore lojman basvurlarini alma, puanlama, tahsis ve geri alma islemlerini yuriitmek,

7. Tasinir Mal Yénetmeligi kapsaminda Baskanlik Tasinir Kontrol Yetkililigi gorevini yerine getirerek, tasinir kayit yetkilisinin yapmis
oldugu kayit ve islemler ile diizenledigi belge ve cetvellerin mevzuata ve mali tablolara uygunlugunu kontrol etmek,

8. Birimlerin malzeme taleplerini, ambar mevcudu oraninda tasinir istek belgesi ile karsilamak,

9. Her mali yil sonunda ambara giren ve ¢ikan malzemelerin goérevlendirilecek heyet tarafindan sayim ve dékiimlerini yapmak,

10. Birimlerden gelen bakim onarim ve mal/malzeme taleplerinin, 4734 sayili Kanununun 3/e maddesi geregi Devlet Malzeme Ofisi
Genel Mudurlugu Katalog Alimi veya ayni Kanunun 22/d maddesi geregi Dogrudan Temin yontemi ile; ihtiyacin belirlenmesi
asamasindan, 6deme emri evrakinin diizenlenmesi asamasina kadar gegen siireglerin takip ve kontrollni yaparak satin alinmasini
gergeklestirmek,

11.Satin alinan mal ve hizmetlerin muhafazasi, teslimi vb. is ve islemlerini yiritmek,

12. Daire Baskanligi uhdesinde Kalite Yénetim Sistemi, Birim Oz Degerlendirme, Kurumsal Risk Yénetimi, i¢c Kontrol ve VYillik Faaliyet
Raporlamalarina ait is ve islemleri yiiriitmek,

13. Baskanlik i¢ kontrol sisteminin etkin bir sekilde isleyisini saglayacak tedbirleri almak ve stratejik planlamayla ilgili is ve islemleri
yuritmek,




14. 5018 Sayili Kanun Kapsaminda Baskanlik kaynaklarinin etkin ve verimli kullanilmasini saglamak, kamu zarari olusturmayacak sekilde
gergeklestirme gorevini yliritmek,

15. Baskanlk web sayfasini diizenlemek ve aylik AKTS birim web i¢ kontrol formunu tanzim etmek,

16. Baskanlik Kimlik Yonetim Sistemi (KYS) birim sorumlulugunu yiritmek,

17. Genel evrak is ve islemlerini ylritmek,

18. Baskan tarafindan verilen diger gorevleri ylriitmek,

YALCIN CiGDEM

TEKNIKER

1. Baskanlik Gelen-Giden Evrak Kayit islemlerini yiiriitmek,

2. Personelin Ozliik islerini takip etmek, her personel icin ayr 6zliik dosyasi olusturmak, birim kadrosunda bulunan personelin aile
yardim ve aile durum bilgilerinde glincellemeler yapmak, yillik izin ve saglik izin takibini yapmak, derece/kademe ilerleme durumlarini
takip etmek,

3. Personel maas islemlerini yliritmek, personelin maasini etkileyen verilerin girisini saglayip kontrol etmek, 6deme evraklarini
olusturmak ve 6demenin yapilmasini saglamak,

4. 4/B Sézlesmeli Personel Ozliik islemleri, sigorta takibi, kesintileri ve maas is ve islemlerini yiirtiimek, SGK ile ilgili islemlerini takip
etmek,

5. icra Mudiirligiinden gelen evraklar dogrultusunda ilgili personelin icra kesintilerinin yapilmasini ve icra dairesine (st yazi ile
bilgilendirilmesini saglamak,

6. Avans, yolluk is ve islemlerini yliritmek, ilgili dokiimanlari hazirlamak,

7. Elektrik, su, telefon, dogalgaz, internet v.s. fatura 6demelerini takip etmek,

8. Arag sigortasi is ve islemlerini ylritmek,

9. Baskanhigin yillik veya ilave bitge calismalarini yapmak, kullanilabilir ddenegi kontrol etmek, ihtiyaca gére 6denek talep formu
olusturarak 6denek talebinde bulunmak,

10. Baskan ve Sube Mudirl tarafindan verilen diger gérevleri ylritmek,




EROL KARAKAYA

BiLGiSAYAR iSLETMENI

1. Birimler tarafinda talep edilen mal/malzemelerin 4734 sayili Kanunun 22/d Dogrudan Temin yontemi ile satinalma is ve islemlerini
yuritmek,

2. Yapilan satinalmalara ait harcamalarin MYS lzerinden 6deme islemlerini gergeklestirmek,

3. Tasinir Kayit Yetkilisi olarak satinalinan mal/malzemelerin TKYS girislerini yapmak, tasinir ve tiketim malzemeleri ile arag ve gereglerin
muhafazasini saglamak, ambarlar arasi veya harcama birimleri arasi devrini gergeklestirmek, demirbas malzemeleri birimlerdeki
kullanicilara zimmetleyerek ambar ¢ikisini yapmak, yil sonu ambar sayimi yaparak tasinir ve tiiketim malzemeleri tablolarini hazirlamak,

4. Tasinir ve tiiketim malzemelerinin kayitlarini elektronik ortamda tutmak, Birimlerin malzeme taleplerini, ambar mevcudu oraninda
tasinir istek belgesi ile karsilamak,

5. Kamu Konutlari basvurularini alarak bilgisayar ortaminda puanlamalarini yapmak, lojman puan ve sira listesini takip etmek, yil boyunca
uygulamasini yiritmek, lojman oturma sirelerini takip etmek, kamu konutlari giris ve ¢ikis tutanaklarini diizenleyerek konutlarin
tahliyesini saglamak,

6. Daire Baskanhgimiz is ve islemlerinde kullanilan makine ve teghizatin yillik bakim onarim is ve islemlerini ylritmek,

7. Resmi araglarin periyodik bakim, onarim is ve islemlerini yiritmek,

8. Baskanlik Gelen-Giden Evrak Kayit islemlerini yiiriitmek,

9. Kismi zamanli 68renci is ve islemlerini yliritmek,

ARMAGAN KAYGUSUZ

BiLGiSAYAR iSLETMENI

1. Birimler tarafinda talep edilen mal/malzemelerin 4734 sayili Kanunun 3/e DMO Katalog alimi is ve islemlerini yiritmek,

2. Déner Sermaye isletmesi {izerinden Birimimizce alinacak mal-malzeme temin islemlerini yiiriitmek,

3. 2886 Sayili Kanun Kapsaminda yapilan Tasinmaz Kiralama ihalesi is ve islemlerini yiriitmek.

4. Baskanlik Birim Yonergesi, Birim Oz Degerlendirme, Kurumsal Risk Yonetimi, Stratejik Planlama, ic Kontrol ve Yillik Faaliyet Rapor vb.
is ve islemlerini yliritmek,

5. Tasinir Kayit Yetkilisi olarak satinalinan mal/malzemelerin TKYS girislerini yapmak, tasinir ve tiiketim malzemeleri ile ara¢ ve gereglerin
muhafazasini saglamak, ambarlar arasi veya harcama birimleri arasi devrini gergeklestirmek, demirbas malzemeleri birimlerdeki
kullanicilara zimmetleyerek ambar c¢ikisini yapmak, yil sonu ambar sayimi yaparak tasinir ve tiiketim malzemeleri tablolarini hazirlamak,




6. Universitemiz tiim birimleri mihr is ve islemlerini yiiriitmek,

7. Baskan ve Sube MudiirQ tarafindan verilen diger gérevleri ylritmek,

0ZGUR AYDIN

TEKNIiSYEN

1. Bagkanhgimiz ambarlarinin mal/malzeme giris-gikis, sevk ve idaresini saglamak

2. Universitemiz tiim birimlerinin hurda malzemelerinin toplanmasi, depolanmasi ve satisi ile Strateji Gelistirme Daire Baskanligi
nezdinde is ve islemlerini ylritmek,

3. Bagkanligimiz veya birimlerden gelen talepler dogrultusunda makina, techizat ve arag gereglerin baklim onarim islerini takip etmek,

4. Daire Baskanligimizca ihalesi yapilan kati yakita ait numune degerlendirme siirecinde is ve islemleri yiriitmek,

5. Daire Bagkani ve Sube Midiri tarafindan verilen diger gérevleri ylritmek,




