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Gorev : Memur/Bilgisayar Isletmeni/V.H.K.1./Siirekli Isci (Biiro Elemani)

Ustii : Sef, Sube Miidiirii, Daire Bagkani, Genel Sekreter Yardimcisi, Genel Sekreter, Rektor Yardimcisi, Rektor
Vekili : Memur/Bilgisayar Isletmeni/V.H.K.1./Siirekli Isci
Nitelikler

Ortaggretim, dnlisans ve lisans mezunu olmak.

Gorev alanina giren konularda bilgi, deneyim ve/veya sertifikasyon sahibi olmak.

ilgili Mevzuat

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu

5018 Kamu Mali Yo6netim ve Kontrol Kanunu

4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu

4857 Sayili Is Kanunu ve Ilgili Yonetmelikler

4735 Sayili Kamu Ihaleleri Sézlesmeleri Kanunu

Taginir Mal Yonetmeligi

Biit¢e Tahakkuk

Daire Bagkanliina ait memur personelin maag ve her tiirlii 6zliik iglemlerini yapmak, takip etmek ve harcama belgeleri hazirlamak.

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

Gegici gorevlendirilen veya naklen gelen akademik ve idari personel i¢in yurt igi ve yurt dis1 siirekli ve gegici gorev yolluklari 6deme
islemlerini gergeklestirmek.

Siirekli ig¢i personellerin ise baslama, ilisik kesme, izin, rapor, dogum yardimi, 6liim yardimi, icra, nafaka, SGK, Hitap ve arsiv
iglemlerini yapmak.

Rektorliik Makami idari tazminat ile temsil tazminat ddeme belgeleri diizenlemek.

Universiteye ait araclarin képrii ve otoyollarda gecis iicreti i¢in aylik HGS avansi islemlerini takip etmek, eksi bakiyeye diismemesine
ve ceza olusmamasini saglamak.

Avans verilmesi ve kredi acilmasina yonelik is ve iglemlerini ger¢eklestirmek.

Elektrik, su, dogalgaz abone ve giivence islemlerini gerceklestirmek.

Dogrudan temin mal ve hizmet alimlarina iliskin hakedis raporlarini diizenlemek, ddeme emri belgesi iglemlerini gerceklestirmek.

Thale mal ve hizmet alimlarina iliskin hakedis raporlarmi diizenlemek, 6deme emri belgesi islemlerini gerceklestirmek.

Destek Hizmetleri

Siirekli is¢ilerin puantaj kayitlarinin tutulmasini gergeklestirmek.

Personel servislerinin takip ve kontroliinii ger¢eklestirmek.

Satin alma

4734 sayilh Kamu Ihale Kanunu ile yapilan dogrudan temin usulii ile yapilan mal ve hizmet alimlarda; tekliflerin alinmasi, onay evraki
diizenlenmesi, sozlesme imzalanmasi, teslim ve muayene kabule, 6deme emir belgeleri hazirlanmasina iligkin tiim is ve islemleri
yapmak

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

4734 sayili Kamu Ihale Kanunu ile yapilan agik ihale usulii ve pazarlik ihale usulii mal ve hizmet alimlarda; ihtiyacin belirlenmesi
asamasindan, muayene kabul evrakinin diizenlenmesi agamasina kadar gegen siireglerde yaralan ig ve islemleri yapmak (yazisma
evrakini olusturma, ihale evraklarini olusturma, elektronik kamu alimlar1 platformu islemleri, tebligatlar 6deme emri belgesi hazirlama
ve ihale siirecinde yer alan tiim iglemler ile 6deme)

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

Tasmr isleri

Tasmurlarin giris ve c¢ikigina iliskin kayitlart tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri diizenlemek ve tagmnir mal yonetim hesap
cetvellerini istenilmesi halinde konsolide gorevlisine gondermek

Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlar ilgililere teslim etmek

Taginirlarin yangina, islanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini
saglamak.

Depo sayimi ve stok kontroliiniin yapilmasini saglamak

Kullanimda bulunan dayanikl taginirlar bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarin1 yapmak ve yaptirmak

Kayitlarini tutugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunulmak {izere taginir kontrol yetkilisine teslim
etmek

Hazirlayan (Kontrol Eden) Bilgisayar Isletmeni (Onaylayan) Sube Mudiirii
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KK-FR-001/01.01.2023/00/-




Dokiiman No iMiD-GT-003
iDARi VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI ilk yayin tarihi 01.01.2023
MEMUR GOREV TANIMI FORMU Rev. No / Tarih | 00/-
Sayfa sayisi 2/2

KYS Kapsaminda Gorev ve Sorumluluklar

Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasini benimsemek, bu dogrultuda hareket etmek ve biriminde bu dogrultuda
hareket edilmesini saglamak.

Birim kalite hedeflerini belirlemek ve ulasilmasi i¢in iizerine diisen ¢aligmalar1 yapmak.

Faaliyetlerini yiiriitirken BANU KYS dokiimanlarina uygun hareket edilmesini ve kayitlara yonelik ilgili koordinasyonu
saglamak.

KYS kapsaminda biriminde yapilacak diizeltici ve 6nleyici faaliyetlerin yerine getirilmesine katki saglamak.

Yaptig isle ilgili iyilestirme Onerilerini Kalite Koordinatorliigii ile paylagsmak.

KYS caligmalar1 kapsaminda yapilan faaliyetlere birimi adina katki saglamak.

Yetkiler

Veri Girig Gorevlisi

e Taginir Kayit Yetkilisi

e Dogrudan Temin Yetkilisi

e Maas Mutemedi
Hazirlayan (Kontrol Eden) Bilgisayar isletmeni (Onaylayan) Sube Miidiiri
Unal YOCE Unal YOCE ilker GOKHAN
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