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1. GOREV TANIMI: Sef

2. KURUM ICINDEKI YERI:
Ust Makam  : Rektdr, Genel Sekreter, Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskani, Sube Miidiirii

Bagli Birimler :

3. GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

Maas Mutemedi olarak personel maas ve diger 6demeleri ile ilgili is ve islemleri yapmak.
Mal ve hizmet alimlari ile ilgili kayitlarin tutulmasini saglamak.

Harcirah 6demeleri igin gerekli islemleri takip etmek.

Yapilacak diger ddeme islemleri icin 6deme emri belgelerinin diizenlenmesini saglamak.
Daire Baskanlgi personelinin 6zlik haklari ile ilgili konularin takip edilmesini saglamak.
Gegici personel (isci) alimina iliskin is ve islemlerinin gergeklestirilmesini saglamak.
Gegici/kesin teminatlarla ilgili yazismalari yapmak.

Birim icinde etkin bir kayit ve dosyalama sistemi kurulmasini, yiritilmesini ve
gelistirilmesini saglamak.

Evraklarin dosyalanmasini (EBYS) ve arsive kaldirilmasini saglamak.

i¢c Kontrol, kalite siireci ve KVKK siireci ile ilgili is ve islemleri yiritmek.

Gorevi ile ilgili strecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Y®&netim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosedurlerine uygun olarak yuritmek.

Bagli bulundugu yonetici veya Ust yoneticilerin, gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri is
saghgi ve guvenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isglicli, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirmek.

Kendi sorumlulugunda olan biitlin biro makineleri ve demirbaslarin her tirli hasara
karsi korunmasi icin gerekli tedbirleri almak.

Birimindeki mevcut arag, gere¢ ve her tirli malzemenin yerinde ve ekonomik
kullanilmasini saglamak.

Mali yilsonunda evraklarin tasnif edilip dosyalanmasini ve birim arsivine kaldirilmasini
saglamak.

Yukarida yazili olan bitin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken Daire Baskanina, Daire Baskan Yardimcisina ve Sube Mudiriine karsi
sorumludur.

Hazirlayan Yiiriirlik Onay1 Kalite Sistem Onay1

Kalite Birim Temsilcisi Kalite Koordinator Yardimcisi Kalite Koordinatorii
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e Daire Baskani/ Daire Baskan Yardimcisi/ Sube Miduri tarafindan verilen diger gorevleri

yapmak.

4. GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:

e Universitelerde Gérevde Yiikselme Yénetmeliginin Sef icin éngériilen sartlari tasimak.

Hazirlayan Yiiriirlik Onay1 Kalite Sistem Onay1

Kalite Birim Temsilcisi Kalite Koordinator Yardimcisi Kalite Koordinatorii




