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Biitce Tahakkuk

Bagkanligin yillik biitgesinin, faaliyet raporlarinin, stratejik planin hazirlanmasima yonelik iglemleri takip ve
kontrol etmek.

Daire Bagkanligina ait memur personelin maas ve her tiirlii 6zIiik islemlerini takip ve kontrol etmek.
Bagkanlikta gdrev yapan isci personellerin igse baglama, ilisik kesme, izin, rapor, dogum yardimi, Sliim
yardimy, icra, nafaka, SGK, Hitap islemlerini takip etmek

Siirekli iscilerin maas, sigorta, Bireysel Emeklilik Sistemi, AGI ve Toplu Sézlesmeye esas islemlerini takip
etmek.

Memur ve ig¢i personellerin yurtigi-yurtdisi gegici gorev yollugu, siirekli gorev yollugu islemleri ve takibini
yapmak.

Thale hakedis islemleri ve takibini yapmak

Satin alma faaliyetleri ile ilgili abonelik (elektrik, su, telefon, dogalgaz vb.) islemlerini takip ve kontrol
etmek.

Dogrudan temin hakedis islemleri ve takibini yapmak.

Satinalma

. 4734 sayih Kamu Thale Kanunu ile yapilan acik ihale usulii ve pazarlik ihale usulii mal ve hizmet

alimlarinda; ihtiyacin belirlenmesi asamasindan, muayene kabul evrakinin diizenlenmesi asamasina kadar
gegen siireclerde yer alan is ve islemleri yapmak (yazigma evrakini olusturma, ihale evraklarini olusturma,
elektronik kamu alimlar1 platformu iglemleri, tebligatlar 6deme emri belgesi hazirlama ve ihale siirecinde
yer alan tim islemler ile 6deme ).

4734 sayili Kamu Thale Kanunu agik ihale usulii, pazarlik ihale usulii mal ve hizmet alimlarinda; ihtiyacin
ortaya ¢ikmasi asamasindan, 6deme emri evrakinin diizenlenmesi agsamasina kadar gecen siireclerin takip ve
kontroliinii yapmak.

Mal ve hizmet alimina yénelik ihtiyaglarm 4734 sayili Kamu Thale Kanunu dogrudan temin yoluyla yapilan
alimlarda ihtiyacin ortaya ¢ikmasi agamasindan, 6deme emri evrakinin diizenlenmesi asamasina kadar gegen
stireclerin takip ve kontroliinii yapmak

4734 sayili Kamu ihale Kanunun 3/e maddesi kapsaminda yapilacak alimlara iligkin 6deme emri
evraklarinin diizenlenmesine kadar gegen siireclerin takip ve kontroliinii yapmak.

Resmi ve kiralik araclarin bakim, onarim, sigorta ve muayene iglemleri takibini yapmak.

Tasinir

. Taginir kayit hizmetinin yerine getirilmesini saglamak.

Destek Hizmetleri

. Giivenlik hizmetinin yerine getirilmesini saglamak.

. Temizlik hizmetlerinin yerine getirilmesini saglamak.

. Personel servis hizmetlerinin yerine getirilmesini saglamak.

. Stirekli is¢ilerin aylik gorev takip ¢izelgesini, puantaj kayitlarini organizasyon ve kontrol

. Araglarin ve soforlerin sehirleraras: gorevlendirmesi ve sehir i¢i gdrev organizasyonunu yapmak.

. Universitemiz birimlerinden gelen talepler dogrultusunda araglarin ve soforlerin sehir ici ve sehirleraras

gorevlendirmesi igin gerekli onay islemleri

. Personelin mesaiye devamlarini kontrol etmek, memur ve siirekli is¢i birim personelinin yillik izin takvimi

planlamasini yaparak Bagkanin onayina sunmak.

. Bagkanligin web sayfasi giincellemelerinin yapilmasini saglamak

Diger Hususlar

. Gorevleriyle ilgili tim mevzuatlar1 (Kanunlar, Kanun Hiikmiinde Kararnameler, Cumhurbagkanlig

Kararnameleri, Tiiziikler, Cumhurbaskan1 Kararlari, Yonetmelik, Tebligler, Genelgeler, Yonergeler) takip
etmek.
Gergeklestirdigi is ve islemlerle alakali kanun ve ilgili mevzuati gregince gizliligi korunmasi zorunlu
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bilgileri muhafaza etmek, KVKK uygun sekilde iglemleri yiiriitmek.

Subesinde mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.
Personel arasinda adil igbdliimii yapilmasini saglamak.

EBYS ’den gelen evraklarin birim i¢i yonlendirmesini ve sonuglandirilmasini saglamak.

Biriminde gorevli olan idari ve genel hizmet personeli izinlerini ig akis siireglerini aksatmayacak sekilde
diizenlemek.

Zimmetine verilen taginirlar1 6zenle kullanmak.

Mevzuatin ve amirlerin verdigi/verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

Devlet memurlar1 kanun, tiiziik, yonetmelik ve goreviyle ilgili diger mevzuatlarda belirtilen esaslara
uymakla ve amirler tarafindan verilen gorevleri yerine getirmekle yiikiimlii ve gorevlerinin iyi ve dogru
yiriitilmesinden amirlerine karsi sorumludur.

Tarih

ONAYLAYAN

Daire Bagkani

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum ve teblig aldim.
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