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GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

1. Biitce Tahakkuk

1.1. Daire Bagkanligina ait memur personelin maas ve her tiirlii 6zIlik islemlerini yapmak, takip etmek ve
harcama belgeleri hazirlamak.

1.2. Memur personel ise baslama, ilisik kesme, izin, rapor vb. islere iliskin yazigmalar ve arsiv islerini
gerceklestirmek.

1.3. Gegici gorevlendirilen veya naklen gelen akademik ve idari personel icin yurt i¢i ve yurt dist siirekli ve
gecici gorev yolluklar1 6deme islemlerini gerceklestirmek.

1.4. Ihale mal ve hizmet alimlarina iliskin hakedis raporlarim diizenlemek, deme emri belgesi islemlerini
gerceklestirmek.

1.5. Siirekli is¢i personellerin ise baglama, ilisik kesme, izin, rapor, dogum yardimi, 6liim yardimu, icra, nafaka,
SGK, Hitap ve arsiv islemlerini yapmak.

1.6. Siirekli iscilerin maas, sigorta, Bireysel Emeklilik Sistemi, AGI ve Toplu Sézlesmeye esas islemleri
yapmak, takip etmek ve harcama belgeleri hazirlamak.

1.7. Rektorliik Makami idari tazminat ile temsil tazminat 6deme belgeleri diizenlemek

1.8. Universiteye ait araglarin koprii ve otoyollarda gegis iicreti igin aylik HGS avansi islemlerini takip etmek,
eksi bakiyeye diisgmemesine ve ceza olugsmamasini saglamak.

1.9. Rektorliik lojman kiras1 6demelerini hesaplamak ve gerceklestirmek.

1.10. Dogrudan temin mal ve hizmet alimlarina iligkin hakkedis raporlarini diizenlemek, 6deme emri belgesi
islemlerini gerceklestirmek.

1.11.  Avans verilmesi ve kredi agilmasina yonelik is ve islemlerini ger¢eklestirmek.

1.12.  Elektrik, su, dogalgaz abone ve giivence islemlerini gergeklestirmek.

1.13.  Haberlesme abone islemleri ve kullanim bedellerine ait 6deme islemlerini gerceklestirmek.

2. Destek Hizmetleri
2.1. Siirekli is¢ilerin puantaj kayitlarinin tutulmasini gergeklestirmek.
2.2. Personel servislerinin takip ve kontroliinii ger¢eklestirmek.

3. Satimalma

3.1. 4734 sayih Kamu Ihale Kanunu ile yapilan dogrudan temin usluii ile yapilan mal ve hizmet alimlarda;
tekliflerin alinmasi, onay evraki diizenlenmesi, sdzlesme imzalanmasi, teslim ve muayene kabule, 6deme
emir belgeleri hazrilanmasina iligkin tiim is ve iglemleri yapmak

3.2. 4734 sayili Kamu ihale Kanunun 3/e maddesi kapsaminda yapilan alimlarda, siparisin verilmesi, 6demenin
yapilmasi, malzemenin teslim ve muayene kabule iliskin tiim is ve islemleri yapmak.

3.3. 4734 sayili Kamu Thale Kanunu ile yapilan agik ihale usulii ve pazarlik ihale usulii mal ve hizmet alimlarda;
ihtiyacin belirlenmesi asamasindan, muayene kabul evrakinin diizenlenmesi asamasimna kadar gegen
stireclerde yaralan is ve islemleri yapmak (yazigsma evrakini olusturma, ihale evraklarini olusturma,
elektronik kamu alimlari platformu islemleri, tebligatlar 6deme emri belgesi hazirlama ve ihale siirecinde
yer alan tlim iglemler ile 6deme)

3.4. Araglara iligkin her tirli bakim, yillik mali zorunluluk ve sigorta islemleri ile ilgili 6demeleri yapmak.

4.  Tasmir isleri

4.1. Tasinrlarin girig ve ¢ikisina iligkin kayitlart tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri diizenlemek ve taginir
mal yonetim hesap cetvellerini istenilmesi halinde konsolide gorevlisine gondermek

4.2. Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlari ilgililere teslim etmek

4.3. Taginirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin gerekli
tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

4.4. Depo sayimi ve stok kontroliiniin yapilmasini saglamak

4.5. Depolarin temiz ve diizenli olmasini saglamak.

4.6. Ambarda calinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari harcama yetkilisine
bildirmek.

4.7. Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlart bulunduklar1 yerde kontrol etmek, sayimlarmi yapmak ve
yaptrmak.

4.8. Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimc1 olmak

4.9. Kayitlarimi tutugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunulmak iizere tasinir
kontrol yetkilisine teslim etmek.

4.10.  Ambarlarini devir ve teslim etmeden, gorevlerinden ayrilmamak
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5. Diger Hususlar

5.1. Gorevleriyle ilgili tim mevzuatlar1 (Kanunlar, Kanun Hiikmiinde Kararnameler, Cumhurbagkanlig
Kararnameleri, Tiiziikler, Cumhurbaskan1 Kararlari, Yonetmelik, Tebligler, Genelgeler, Yonergeler) takip
etmek.

5.2. Gergeklestirdigi is ve islemlerle alakali kanun ve ilgili mevzuati gregince gizliligi korunmast zorunlu
bilgileri muhafaza etmek, KVKK uygun sekilde islemleri yiiriitmek.

5.3. Gorevlerini yaparken, isin normal akisini aksatmamak, baskanlik personeli ile uyumlu calismak, islerin
zamaninda ve tam olarak bitirilmesi icin kendinden beklenen azami gayreti gostermek.

5.4. Gergeklestirdigi faaliyetlerin akibeti ile ilgili olarak Sube Miidiiriine periyodik olarak bilgi vermek; verilen
gorevlerin, herhangi bir nedenle zamaninda bitirilemeyecegi durumlarda, Sube Miidiiriini gecikmeye
meydan vermeden konudan haberdar etmek.

5.5. Birimde yiiriitiilen faaliyetlere iligkin kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar1 hazirlamak ve onaya sunmak,

5.6. Universitemizce teskil edilen farkli komisyonlarda yer almak.

5.7. Zimmetine verilen taginirlar1 6zenle kullanmak.

5.8. Mevzuatin ve amirlerin verdigi/verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

5.9. Devlet memurlart kanun, tiiziik, yonetmelik ve goreviyle ilgili diger mevzuatlarda belirtilen esaslara
uymakla ve amirler tarafindan verilen goérevleri yerine getirmekle yiikiimlii ve goérevlerinin iyi ve dogru
yiiriitiilmesinden amirlerine karsgi sorumludurlar.
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Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum ve teblig aldim.
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