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1. GOREV TANIMI: Yap: Isleri Daire Baskanina bagl gorev yapar.

2. KURUM ICINDEKI YERI:
Ust Makam : Rektor, Genel Sekreter, Daire Baskan Yardimcisi

Bagli Birimler :

3. GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

o Gergeklestirme Gorevlisi olarak is ve islemleri yapmak.

e Yazilan evraklarin kontrol ve paraf islemleri gerceklestirmek.

e Sube Miidiirliigii i¢in gerekli ara¢ ve gereci temin etmek, bakim ve onarimini yaptirmak,
en verimli sekilde kullanilmasini saglamak,

e Taginir islemlerin yapilmasini saglamak,

e Tagmir Kontrol Yetkilisi gorevlerini yerine getirmek,

e Tasinir ve Tasinmazlarin bakim onarim ve kalibrasyon islemlerinin yaptirilmasini
saglamak,

e Mal ve hizmet alimlar ile ilgili kayitlarin tutulmasini saglamak,

e Satin Alma ve Muayene, Deger Tespit, Sayim Komisyonu gibi komisyonlar
olusturulmasini saglamak,

e Malzeme alimi i¢in gerekli yazigmalarin yapilmasini, kurulan komisyonlarca alimin
gergeklestirilmesini saglamak,

e Ihtiyaglarin biitge imkanlar1 dahilinde satin alinmasim saglamak,

e Yapilacak alimlar i¢in piyasa fiyat arastirmasi yapilmasini, gerekli tutanaklarin ve onay
belgelerinin hazirlanarak onaya sunulmasinit saglamak,

e Harcirah 6demeleri islemlerinin yapilmasini saglamak,

e Yapilacak diger 6deme islemleri i¢in 6deme emri belgelerinin diizenlenmesini saglamak,

e Personel Maaglarinin 6denmesini saglamak,

e Daire Bagkanlig1 personelinin 6zliik haklar ile ilgili konularin takip edilmesini saglamak,

e Gegici personel (is¢i) alimina iliskin is ve islemlerinin gergeklestirilmesini saglamak,

e Gegici/kesin teminatlarla ilgili yazigmalarin yapilmasini saglamak,

e Baskanligin biit¢e hazirlik caligmalarinda yer almak,

e Birim personelinin isi ile ilgili kurs, egitim vb. katilimin1 saglamak,

e Birimin isbirligi ve uyum igerisinde caligmasini temin etmek, toplantilar yapmak ve ortaya
c¢ikan sorunlar1 ¢6zmek,

e Birim personelinin kanunlar ve yonetmelikler ¢ergevesinde belirlenmis faaliyetleri yerine
getirmesini saglamak,
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e Birim i¢inde etkin bir kayit ve dosyalama sistemi kurulmasini, yiiriitiilmesini ve
gelistirilmesini saglamak,

e Evraklarin dosyalanmasini (EBYS) ve arsive kaldirilmasini saglamak,

e ¢ Kontrol, kalite siireci ve KVKK siireci ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

e Birim Faaliyet Raporlariyla ilgili is ve islemlerin yapilmasini saglamak,

e Performans Programi kapsaminda is ve islemlerin yapilmasini saglamak,

e Brifing Raporlarinin is ve iglemlerin yapilmasini saglamak,

e Birim web sayfasinin diizenlenmesini ve giincellenmesini saglamak,

e Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikas ve Kalite Yonetim Sistemi
cergevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiirtitmek,

e Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri
is saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

e Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirmek,

e Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaglarin her tiirlii hasara kars1
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak,

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

e Mali yilsonunda evraklarin tasnif edilip dosyalanmasini ve birim arsivine kaldirilmasin
saglamak,

e Yukarida yazili olan biitlin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken Daire Baskanina kars1 sorumludur,

e Daire Bagkani/ Daire Bagkan Yardimcisi tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

4. GOREVIN GEREKTIRDIGI NiITELIKLER:

e Universitelerde Gorevde Yiikselme Yonetmeliginin Sube Miidiirii i¢in aradig: sartlari
tagimak.
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