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Gorev : Memur/Bilgisayar Isletmeni/V.H.K 1./Siirekli Isci (Biiro Elemani)
Usti . Sef, Sube Miidiirii, Daire Bagkan1, Genel Sekreter Yardimcisi, Genel Sekreter, Rektor Yardimeisi, Rektor
Vekili : Memur/Bilgisayar Isletmeni/V.H.K 1./Siirekli Is¢i
Nitelikler

Ortadgretim, dnlisans ve lisans mezunu olmak.

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

ilgili Mevzuat

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu

5018 Kamu Mali Yénetim ve Kontrol Kanunu

4734 Sayili Kamu Thale Kanunu

4857 Sayili Is Kanunu ve Ilgili Yonetmelikler

4735 Sayili Kamu Ihaleleri Sézlesmeleri Kanunu

Taginir Mal Yonetmeligi

Biitce Tahakkuk

Daire Bagkanlifina ait memur personelin maas ve her tiirlii 6zliik islemlerini yapmak, takip etmek ve harcama belgeleri hazirlamak.
Memur personel ise baglama, ilisik kesme, izin, rapor vb. iglere iligskin yazigmalar ve arsiv islerini gerceklestirmek.

Gegici gorevlendirilen veya naklen gelen akademik ve idari personel igin yurt i¢i ve yurt dis1 siirekli ve gegici gorev yolluklar1 6deme
islemlerini gergeklestirmek.

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

Rektdrlilk Makami idari tazminat ile temsil tazminat 6deme belgeleri diizenlemek.

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

Avans verilmesi ve kredi agilmasina yonelik is ve iglemlerini gerg¢eklestirmek.

Elektrik, su, dogalgaz abone ve giivence islemlerini ger¢eklestirmek.

Dogrudan temin mal ve hizmet alimlarina iligkin hakedis raporlarini diizenlemek, 6deme emri belgesi iglemlerini gerceklestirmek.
Thale mal ve hizmet alimlarina iliskin hakedis raporlarmi diizenlemek, 5deme emri belgesi islemlerini gerceklestirmek.

Destek Hizmetleri

Siirekli ig¢ilerin puantaj kayitlarinin tutulmasini gergeklestirmek.

Personel servislerinin takip ve kontroliinii gerceklestirmek.

Satin alma

4734 sayilh Kamu Ihale Kanunu ile yapilan dogrudan temin usulii ile yapilan mal ve hizmet alimlarda; tekliflerin alinmasi, onay evraki
diizenlenmesi, s6zlesme imzalanmasi, teslim ve muayene kabule, 6deme emir belgeleri hazirlanmasina iligkin tiim ig ve iglemleri
yapmak

4734 sayili Kamu ihale Kanunun 3/e maddesi kapsaminda yapilan alimlarda, siparisin verilmesi, ddemenin yapilmasi, malzemenin
teslim ve muayene Kabule iligkin tiim ig 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 siireclerde yaralan is ve islemleri yapmak (yazigsma
evrakini olusturma, ihale evraklarini olusturma, elektronik kamu alimlar platformu islemleri, tebligatlar 6deme emri belgesi hazirlama
ve ihale siirecinde yer alan tiim iglemler ile 6deme)

Araglara iligkin her tiirlii bakim, y1llik mali zorunluluk ve sigorta islemleri ile ilgili 6demeleri yapmak.

Tasir Isleri

Tagmirlarin giris ve ¢ikigna iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve taginir mal yonetim hesap
cetvellerini istenilmesi halinde konsolide gorevlisine géndermek

Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun gdoriilen taginirlari ilgililere teslim etmek
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Tagimirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere kargi korunmast igin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini
saglamak.

Depo sayimu ve stok kontroliiniin yapilmasini saglamak

Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar: bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve yaptirmak

Kayitlarini tutugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunulmak iizere tasinir kontrol yetkilisine teslim
etmek

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 lizerine diigen ¢aligmalar1 yapmak.

Faaliyetlerini yiiriititrken BANU KYS dokiimanlarina uygun hareket edilmesini ve kayitlara yénelik ilgili koordinasyonu
saglamak.

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

Yaptigi isle ilgili iyilestirme Onerilerini Kalite Koordinatorliigii ile paylasmak.

KYS caligmalar1 kapsaminda yapilan faaliyetlere birimi adina katki saglamak.

Yetkiler

Veri Girig Gorevlisi
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