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GOREV TANIMI FORMU
| Adi Soyad Durmus Sayim KARABAS
Unvam / Girevi ' Sube Miidiirii

Girevin Yapildii Birim/ler idari ve Mali Isler Daire Bagkanlig

Sorumiu Oldugu Alt Birimler . | Arag Isletme $ube Midirldgi

Bagh Oldugu Ust Yetkili Amir | Daire Baskan

. GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Universitemiz T cetveline kayith araglarn alnacak karar dogrulwsunda T cetvelinden dilglirtilmesi ve yeni alina

© araglarmn iglemlerinin yapilmas:. -

T=-
B-
0.

Arag Isletme Midiirliginde bulunan araglarin sevk ve idaresini saglamak, aksakhklan gidermek, araglan tag
ghrev emri ile girevlendirmek, girev hitiminde tasit girev emir kagnlanm almak ve bunlarn kontrol etmek.
Araglarin yakit figlerini kontrol etmek ve tiiketim miktarlarimin kayitlaring tutmak.

Araglarda is sagh@ ve ig glivenligi ile ilgili tnlemleri almak. Arag lgletme Midiirligiinde girevli araglan 237
sayili Tagit Kanunu, 4925 sayil Karayolu Tagima Kanunu ve Karayolu Tagima Yénetmeligi, 2021/14 nolu genelge
ve Ynetmeliklerine uygun galistirmak.

Arag Isletme Midirligiinde alizan personelden; memur olanlann gahgma saatlerinin 657 sayili Devlet Memurlar
Kanununun 99-100 ve 101 maddelerine, iggi olanlarin ¢aliyma saatlerini 4857 sayili [ Kanununun 41-42-43-44
45-46 ve 47 maddeleri ile Toplu I Stzlesmesinin ilgili maddelerine uygun olarak diizenlemek.

idari ve Mali Isler Daire Bagkanligina bagh araglarin perivodik bakim cnarimlann yaptirmak, muayene ve trafi!
sigorta giinlerini takip etmek, HGS™ leri takip etmek, araglarin bakim onanm tamirleri igin piyasa araglirma
vaparak veya yaptirarak tamirlerini saZlamak, giderlerini gergeklestirmek.

Arag Isletme Miidiirliginin emrinde bulunan tasitlarm ve difer malzemelerin en ivi sekilde kullamlmasim v
muhafazasim saglamak. Araglarda ve Isletme Midirliginde bulunan demirbaglarda meydana gelen hasarla
degerlendirmek, personel hatasindan kaynaklanan hasar, bakim ve onanm giderlerinin kusurlan dogrultusund
ilgili personelden tahsil edilmesini saglamak. '
Araglann Universite kampisleri diginda park edehilecekleri resmi daire park alanlarin tespit etmek.

Arag siiriicillerinin ehliyetlerini iig ayda bir kontrol etmek.

Araglarin dosyalanm tutmak.

10- T cetveline ahinacak araglann teklif edilmesi.
11- Sube Mildiirliigii gtirev alamna giren iglerle ilgili mevzuab takip edip Daire Bagkanina ve gerektiginde Ust véineti

bilgi vermek.

12- Ekonomik dmednd tamamlayan araglarla ilgili gerekli evraklan hazirlayarak satisi igin [hale Sube Midiirlig

bilgi vermek.

13- Resmi Araglarm yakit ihtivaglarmin belirlenmesi ve géireviendirme programlanina uygun olarak yakit

teslimi yapilmasi.

14- Daire Baskanhdr biitgesinden ddemeleri vamilacoh resmi araglar, Jeneratie alimi piderlerme ilighin tahak
heleelerinin diizenlenmest ve ddeme em i ekimde onava senulmase ve Sdemeleninin yapalis {Islerin sartnam
v eum olarak yaphip sapilmadi @i wakibi

| 5-1zin, rapor v.b. durumlarda Gorev Devir Formunun diizenlenmesi,
| 6-Sube Miidiirligil gorev alamna giren iglerle ilgili resmi yazigmalann yapilmas ve takibi.
1 7-Sube Midiirltigi girev alamna giren islerle ilgili biitge tdeneklerinin temini, kullamm ve takibi.
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GOREV TANIMI FORMU
Adh Sovady Durmug Sayim KARABAS il
Unvam / Gorevi ] Sube MOdirl
Girevin Yapildigi Birim/ler " | jdari ve Mali Isler Daire Bagkanhi
Sorumlu Oldugu Al Birimler Satmalma ve Tagimir Sube Midirlign B
Bagh Oldugu Ust Yetkili Amir ,- Draire Bagkam

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

L.

2,

1.

1.
2.
13,
|4,
I5.

4734 sayilr Kamu Ihale Kanununun 22. Maddesine gre dogrudan temin yontemiyle mal ve hizmetlerin alhmimm
yapilmasi, evraklarimin hazirlamp sdemelerinin yapilmasi. :

Devlet Malzeme Ofisinden alinacak mal ve malzeme almlarina iliskin mutemet avans ve kredi iglemlerinin
diizenlenmesi ve tahakkuk evraklarimin hazirlanarak ddemelerinin yapilmasi.

Elektrik ve telefon faturalarinm ve diger hizmetlere dair gider tahakkuk belgelerinin diizenlenmesi ve Sdeme
emri ekinde onaya sunulmas: ve ddemelerinin yapilmasi.

Giyim Yardim Ytnetmeligi geregince giyim yardim yapilacak olan personele giysilerin alinmasi, alnan
giysilerin hak sahibi daire personeline, temizlik ve glvenlik gorevlilerine teslim edilmesi.

Muayene ve Kabul iglemleri tamamlanan dayanikh taginirlar ve tiketim malze melerinin Tagimir Mal Y netmeli g
hilkiimlerine uygun olarak teslim alinmas, taginir iglem fislerinin dilzenlenmesi ve ambar giriy kayitlanny
tutulmas:.

Asgari stok seviyesinin alting diigen tasimir mal ve malzeme miktarlarinm bildirilmesi.

Depo ve ambarlardaki tagimir mal ve malzemelerin yangn, sel ve benzeri afetlerden korunmasi. Cilriime, eksilme
calinma, 1slanma, bozulma ve benzeri zararlarm Gnlenmesi igin gereken tedbirlerin alinmas:.

Daire Baskanlifimizda bulunan ve ekonomik dmriini doldurduu veva hasar girdigi igin kullamlamaz hale gele
tasimirlarin kayitlardan gikartilmasina dair islemlerin yapilmasi.

Universitemiz Tayfur Sokmen Kampiisinde bulunan hurdahk alani ve hurdalarla ilgili is ve islemlerin taki
edilmesi ve sonuglandinlmasi, ' '

Gegici depolama (hurdalik) alaminda toplanan hurdalarin MKE Kurda Isletmesi A.§." ye teslimi ile ilgili i5 »
islemlerin yiiritllmesi.

Universitenin kati atsklarn tasinmas ile ilgili fdemelerinin yapiimas:,

izin, rapor v.b. durumlarda Gérev Devir Formunun ditzenlenmesi.

Sube Midiirligil grev alanina giren iglerle ilgili resmi yazgmalarin yapiimasi ve takibi.

Sube Midurligi girev alanina giren iglerle ilgili biitge sdeneklerinin temini, kullanimi ve takibi.

Sube Midirliigii girev alanina giren iglerle ilgili meveuat takip edip Daire Bagkani ve gerektiginde Ust yénetim
bilgi vermek.

_ Amirlerinin verecedi benzer nitelikteki diger yetkileri kullanmak ve girevleri yerine gclirmek_ff""

Durmus Sayvm RARABAS
Cube Munur
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GOREV TANIMI F_nnmu

aire Bagkani ve gerektiginde Ust

gii gdrev alanna giren islerle (gili mevzuath takip edip

yinetime bilgi vermek.

19- Amirlerinin verecegti benzer nitelikieki difer yetkileri kullanmak ve gbrevleri yerine getirmek.

Durmug Sayim KARABAS
sube Miidlirl
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i GOREV TANIMI FORMU

|

| | AdhSoyady Demet TURUNC CICEKLI
| Unvam / Glirevi Sube Midord

Giirevin Yapildifn Birim/ler tdari ve Mali Isler Daire Baskanh

' Sorumlu Oldugu Alt Birimler | [hale Sube Midarlug

.| Bagh Oldugu Ust Yetkili Amir | Daire Bagkam

| GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Idari ve Mali lsler Daire Bagkanlifn biitgesindeki ddencklerin kullamilmasina iligkin 4734 sayili Kamu [hale ve
4735 savili Kamu Sézlesme Kanununa gire mal ve hizmet alim ihalelerinin yapilmasy, sonuglandimlmas) ve
tidemelerinin vapiimasi,

2886 Sayih Devlet lhale Kanununa gtire yapilacak tiim ihalelerin yapilmasi, sonuglandinimasi, kiralarnn takip
edilmesi ve ihale sonuglannin siresi iperisinde ilgili kurumlara bildirilmesi.

Daire Baskanhfimizca 4734 Sayih Kamu lhale Kanunu ve 2886 Sayili Devlet fhale Kanununa gire yapilan
ihaleler ile ilgili olarak Gegici Teminatlann ve, Kesin Teminatlarn takibi, ihale sonuglarimin ve sonug bilgi
formlannin ilgili kurumiara (Cumhurbagkanlif Makamina iletilmek dzere Yiksek Ofgretim Kurulu Bagkanligma,
SGK, ISKUR, EKAP v.b.) gonderilmesi v.b. iglerin takip edilmesi.

Daire Baskanhf biitgesinden ddemeleri vapilacak kalorifer vakiti alim giderlerine iliskin tahakkuk belgelerinin
dizenlenmesi ve ddeme emri ekinde ocnaya sunulmasi ile Gdemelerinin yapilmas:. (Islerin sartnameye uygun
olarak yapilip yapalmadifimn takibi)

Iktisadi Isletmelere bagh faalivet ghisteren is yerlerinin villik kira bedellerinin belirlenmesi ile ilgili gerekli iy ve
iglemler.

Universitemiz birimlerinin kalorifer yakit ihtiyac taleplerinin kargilanmasi.

Daire Baskanlgimiz tarafindan ihalesi yapilan (4734 Sayih KIK ve 2886 Sayih DIK) mal, hizmet ve kiralama
ihalelerinin ilan bedellerinin Sdeme islemleninin vapilmasi,

Lzin, rapor v.b. durumlarda Gorev Devri Formunun diizenlenmesi.
Sube Midilrligh gtrev alamina giren iglerle ilgili resmi yazismalann yapilmas: ve takibi.

. Sube Mudirligi gbrev alamina giren iglerle ilgili bitge Gdeneklerinin temini, kullanim ve takibi.
. Sube Mildiirligl grev alamna giren iglerle ilgili mevzuat takip edip Daire Bagkanina bilgi vermek.
. Amirlerinin verecefi benzer nitelikteki difer yetkileri kullanmak ve giirevleri yerine getirmek.

Teblig Eden Tebellig Eden

h&niunu

d 05 / 08/ 2021

gur SUR
EET';' ve Mall g M“ i .
Daire Bask DelaM TURTME CICEKLI

Sube MU0Td
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GOREV TANIMI FORMU
| AdiSoyad Bestami ASCI
Unvam / Giirevi Sube Mibdirii

Gérevin Yapildiia Birimler | Idari ve Mali Igler Daire Bagkanhg

Sorumlu Oldugu Alt Birimler | Tahakkuk, Biitge ve Performans Sube Mildiirlift

Bagh Oldugu Ust Yetkili Amir | Daire Bagkam

GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI:

1.
L

Daire Bagkanh biitgesinin hazirlanip onaya sunulmasi.
Daire Bagkanhfii kadrosunda bulunana 657 Sayih Devlet Memurlan Kanununa tabi personel ve Szlegmeli

personelin maag, avans ve difier dzlitk haklan ile harcirahlarina iligkin tahakkuk belgelerinin diizenlenmesi ve
ddemelerinin yapilmasi.

. Siirekli fggilerin maag ddemeleri, SGK bildirimleri, 5zlik haklari, kidem tazminati ve sosyal haklan v.b. islemlerin

sevk ve idaresini yiirlitmek.
Daire Bagkanhfmmm wilhk Faalivet Raporunun ve Stratejik Planm hazirlanmas: ve onaya sunulmasi. Strateji

Geligtirme Daire Baskanlifinca alti ayda bir‘yilda bir kez yapilan Birim Riskleri ile ilgili Risk Kayit Formu
dilzenleyip toplantilara katilmak.

Daire Baskanhfimiz tiim gelirlerinin takibi.

Memur ve Sdzlegmeli Personelin ise giris ve qikiglanmin kontrol ve takibi,

Kitap Sati3 Yerinin is ve islemlerinin takibi.

Universitemiz Yayin Komisyonunca basilmasina karar verilen kitaplarin basilmasiyla ilgili is ve iglemlerin takibi.
Sozlegmesi fesih edilen kat irtifaks ihalesi (CEYEN Enerji Elekirik Uretim Ltd.$ti.) ile ilgili yazismalar.

10. Personel yemek bedelinin tahakkuk evrakinin dilzenlenmesi ve ddenmesi.

11. Daire Bagkanhfimiz web sayfasinin takibi ve giincellenmesi.

12, Kismi zamanh olarak ¢alisan &grencilerin is ve islemlerinin takip edilmesi.

13. lzin, rapor v.b. durumlarda Gérev Devri Formunun diizenlenmesi.

L4. Sube Midiirligi ghrev alanina giren iglerle ilgili resmi yazismalann yapilmasi ve takibi.

15, Sube Mildirlgl gorev alanina giren iglerle ilgili biitge Gdencklerinin temini, kullanmimi ve takibi.

. Sube Mildiirligi gorev alamina giren iglerle ilgili mevzuat takip edip Daire Bagkanina bilgi vermek.

- Amirlerinin verecegi benzer nitelikieki diger vetkileri kullanmak ve girevieri verine getirmek.
Teblig Eden Tebelliig Eden
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|

Adi Soyad Aziz OZGUL

Unvam / Giirevi Sube Midirt

Girevin Yapildigs Birim/ler Idari ve Mali igler Daire Bagkanlif

Sorumlu Oldugu Alt Birimler | Genel Hizmetler Sube Midirlag

Bagh Oldugu Ust Yetkili Amir | Daire Bagkam

| GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

+ 2

b &

4,
| 5.

f

1.
8.
- 9. Jube Mudurligi gbrev alanna giren iglerle ilgili resmi yazigmalarin yapilmasi ve takibi,

<946 sayih Kamu Konutlan Kanununa gre Universite Lojmanlanmn Lojman Komisyonu karaclan

dogrultusunda tahsis iglemlerinin yapilmasi. Lojman tahsisi yapilan konutlarin evraklarnin hazirlanarak kesinti

ve Gdeme iglemlerinin takip edilmesi.

- Koruma ve Gilvenlik Biriminin sevk ve idaresi, koordinesinin saglanmas, ig ve iglemlerinin takip edilmesi.
Temizlik personelinin sevk ve idaresi, toplu yapilacak iglerde koordinasyon saglanmasi ve Oniversitemiz Tayfur

Stkmen KamplisOnin ¢evre temizlifinin vaptirimas:.

Slirekli iggilerin izin, gireve baglama ve diger yazigmalar ile ilgili iglerin yiirGtiilmesi.

Stirekli iggilerin ige giriy ve plaglarinin kontrolil ve takibi.

. Daire Bagkanh@i Argivinin dizenlenmesi, gegerliligi olan evraklarin argive konularak kayit ve muhafazasinn
saglanmasi. Muhafazasina liizum kalmayan evraklann tespit edilerck imha iglemlerinin yapilmas). Universitenin

argiv iglemleri konusunda koordinasyonunun saglanmas.

Stizlegmesi fesih edilen kat irtifaki ihalesi (CEYEN Enerji Elektrik Uretim Ltd. Sti.) ile ilgili yazismalar.

Izin, rapor v.b. durumlarda Gérev Devri Formunun ditzenlenmesi.

10, Jube Misdirligh grev alanina giren iglerle ilgili biitge ddeneklerinin temini, kullanimi ve takibi.
1. Sube Miidiirl0g ghirev alanina giren iglerle ilgili mevzuan takip edip Daire Bagkanina bilgi vermek.
| 12. Amirlerinin verecefi benzer nitelikteki diger vetkileri kullanmak ve gbrevieri verine getirmek.

Teblif Eden

Tebelliig Eden

UE“I SUR
idari ve Mali
Daire Bagkag'
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GOREV TANIMI FORMU

Adi Soyadi Huseyin COLAK

Unvam / Girevi Sef

Giirevin Yamldug Birim/ler Idari ve Mali Isler Daire Bagkanlig

Sorumlu Oldugu Alt Birimler | Ihale Sube Midirlogn

Bagh Oldugu Ust Yetkili Amir | Daire Bagkan

1.

=

| 1.
1.

12

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Idari ve Mali Isler Daire Bagkanh biltgesindeki Sdeneklerin kullaniimasina iligkin 4734 sayili Kamu lhale ve
4735 sayil Kamu Sézlegme Kanununa giire mal ve hizmet alimi ihalelerinin yapilmasa ve sonuglandirnlmasi.
Universite genelini ilgilendiren ve devamhilik arz eden Kalorifer Yakit: alimi ve Elekirik Enerjisi alimi vb. mal
ve hizmet alima ihalelerinin vapilmas) ve sonuglandilmass,

Makine ve Teghizat alima ihalelerinde stzlesmeve baflanan ihale dosvalarina Gdeme emri belgesi diizenleme.
Tasarruf tedbirleri kapsaminda Universitemiz birimlerinden gelen talepler dogrultusunda Kirtasiye, Optik
Form, Toner ve Temizlik Malzemeleri ihalesinin yapiimas: ve sonuglandinimasi.

4734 Sayih Kamu lhale Kanununa gfre yapilan ihalelerin sonuglarinn ilgili kurumlara bildirilmesi.

2018/8 Sayili Cumhurbagkanh@ Genelgesi uyarinca, 2886 Sayili Devlet lhale Kanununa giire kiraya verilmesi
planlanan yerlerin Kiralama lzin Komisyonunun onayma sunulmas:.

Universitemize ait tasinmazlarin 2886 sayilh Devlet Thale Kanununa gdre (PTT Subesi, ATM cihazlan, banka
subesi, terzi dilkkani, erkek kuafr, oto yikama, fotokopi ve kirtasive, depo vb.) kiralama ihalelerinin yapilmas,
kira sitrelerinin takibi ve kira bedellerinin vatirilmasinin takibi.

20188 Sayili Cumhurbagkanhify Genelgesi uyaninca, 2886 Sayih Devlet lhale Kanununa giire Kiraya verilen ig
yerlerinin ihale sonuglarinn Cumhurbagkanlf) Makamna iletilmek Gizere Yiksek {:Igrl:l.i.m Kurulu Bagkanlifina
bildirilmesi.

Daire Bagkanhiy bOtgesinden Odemeleri vapilacak olan kalorifer yakiti alwm giderine iligkin tahakkuk
belgelerinin dilzenlenmesi ve ddeme emri ekinde onaya sunulmas: ve gerekli yazigmalarm yapilmasi.

lzin, rapor v.b. durumlarda Girev Devri Formunun dilzenlenmesi.

Gisrev alamina giren iglerle ilgili resmi yazigmalann yapilmas: ve takibi.

. Gdirev alanina giren iglerle ilgili biitge Gdeneklerinin temini, kullanimi ve takibi.
{15
14,

Citirew alamina giren iglerle ilgili mevzuat takip edip sirali amirlerine bilgi vermek.
Amirlerinin verecegi benzer nitelikteki diger yetkileri kullanmak ve girevleri yerine getirmek,

n TH!W
2022 (| 1o LAk

Tebl
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GOREV TANIMI FORMU
|
Ady Soyadi Ali AK
Unvam / Girevi Sef / Sivil Savunma Uzmani V.

Gorevin Yapildig: Birim/ler | Idari ve Mali [gler Daire Bagkanh
Sorumlu Oldugu Alt Birimler | Genel Hizmetler Sube Mlldﬂrlngn
Bagh Oldugin Ust Yetkili Amir [ Daire Baskan

GOREY, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

. 2946 sayili Kamu Konutlan Kanununa gére Lojman tahsisi vapilan konutlann evraklanmn hazirlanarak 6deme
islemlerinin takip edilmesi, ddemesinin yapilmas. Bakim ve onanm iglerd, satin alinmas gereken malzemelerin
-, satin alinmasi ve Gdemelerin yapilmasmun takibi. Lojman kira kesintileri ile ilgili olarak kesinti uygulayacak
birimlere bilgi verilmesi islerinin takip edilmesi.
2. Universitemiz lojmanlanmun, lojman komisyonu kararlan dogrultusunda tahsis iglemlerinin yapilmas:
Sivil Savunma Uzmanlif ile ilgili is ve islemlerin takip edilmesi.
. Sifir Auk Sistemi kapsaminda Rektérlik hizmet binasinda bulunan birimlerin kst ve plastik anklanmn gegici
depolama alamnda depolanmas:s ve somrasinda toplanan atklann Antakya Belediye Bagkanhginn
ruhlendmhg; firmaya teslim edilmesi ile ilgili is ve islemlerini yiiritilmesi.
zin, rapor v.b. durumlarda Gérev Devri Formunun dilzenlenmesi.
Gorev alanina giren iglerle ilgili resmi yazmgmalann yapilmas: ve takibi,
Gérev alamina giren iglerle ilgili bittge Sdeneklerinin temini, kullamm ve takibi.
Gorev alanina giren iglerle ilgili mevzuat takip edip sirah amirlerine bilg vermek.
Amirlerinin verecedi benzer nitelikteki digier yetkileri kullanmak ve gorevleri yerine getirmek.

B

ol o

L Teblig Eden Tebellig Eden
| S 1201 _ [ o /0% /202
Aziz 0zZG
$ube Miidiirii ONAYLAYAN
Al
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Ugur St
|dari ve malifisle
Daire Bask
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GOREV TANIMI FORMU

‘ Adiy Soyad Sema Elvin KIRKICI
| | Unvam / Giirevi Sef

Girevin Yapildufh Birim/ler Idari ve Mali Isler Daire Bagkanlig

Sorumlu Oldufu Alt Birimler | Tahakkuk, Bitge ve Performans $ube Midurltiga
Bagh Oldugu Ust Yetkili Amir | Daire Bagkam

I
I
| GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

| 1. Birim Sistem Y&neticisi olarak sistemde vapilacak dilzeltmelerin vapilmasi,
. L Kismi zamanh olarak galigan Ggrencilerin evraklarmin hazirlanmasi, puantaj cetvelinin hazirlamp ilgili Daire
Baskanhgna ghnderilmesi, resmi yvazigmalarimin yapilmasi.
Daire Bagkanliimiz WEB sayfasinin giincel olarak diizenlenmesi ve takip edilmesi.
Evrak Birim Sorumlusu olarak Kurum digi gelen evrakin sisteme eklenmesi ve sevk edilmesi,
Daire Baskanh@inin ig ve dig iletisiminin saflanmasi.
Kurum i¢i ve kurum disi gelen vazilann persongle duvurulmasi.
Kurum digindan gelen yazilarin standart dosya planina gore dosyalanmasi, yil sonunda dosya igerik listesinin
hazrlanarak, dosyanin arsive kaldirilmasa.
8. Personelin izin, sihhi izin v.b. bilgilerinin personel takip sistemine kaydmin yapilmas..
| 9. Hobi Bahgeleri ile ilgili ig ve islemleri vapmak.
| 10, lzin, rapor v.b. durumlarda Gérev Devri Formunun diizenlenmesi.
11. Gérev alanmina giren islerle ilgili resmi yazigmalann yapilmas: ve takibi.
12. Gérev alanina giren iglerle ilgili mevzuat takip edip sirali amirlerine bilgi vermek.
13. Amirlerinin verecegi benzer nitelikteki diger yetkileri kullanmak ve géirevleri yerine getirmek.

M kW
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3

GOREV TANIMI FORMU

Adi Soyadi I T Orzel E]-C.J'E.'i

=

Unvam / Gérevi Sef

Giirevin Yapildif Biri.m.ﬂ;r Idan ve Mali Isler Daire Baskanh

| Soru miu Olduu Alt Birimler | Tahakkuk, Bitge ve Performans Sube Midirlagi
Bagh IIFI'II'I ugu Ust Yetkili Amir | Daire Bagkam

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

I. Damre Bagkanhgy personeli ile ilgili mams. svans ve difier dzlik haklan, harcirshlanne iligkin tshakbuk

belgelerinin ditzenlenmesi ve Sdemelerinin yapilmas.

696 Sayih KHEK' nin 127. Maddesi ile 373 Sayih KHK® ya eklenen Gogici 24, Maddesi kapsamnda Siirekli
Is¢i Kadrolanna gecen personelin maas ddemeleri, SGK bildirimlen v.b. islemberin yilirlitiilmesi.

Daire Bagkanlifinin biitgesinin hazrlamp onaya sunulmas,

Maas. SGK., Yolluk &demelen

izin, rapor v.b. durumlarda Garev Devri Fonmunun dizenlenmesi.

Garev alamina giren iglerle ilgili resmi yazigmalann yapilmas: ve takibi.

Gérev alanma giren iglerle ilgili bittge ddeneklerinin temini, kullamm: ve takibi.

GGorev alanina giren islerle ilgili mevzuat takip edip sirah amirlesine bilgi vermek.
Amirlerinin verecefi benzer nitelikteki difer yetkileri kullanmak ve gérevien yerine getirmek.

W O el S e e kil
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Daire Baskary
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GOREV TANIMI FORMU

Adi Soyadi

—

Faruk KUCTUK
Unvam / Giirevi Bas Softir

e e ——

Girevin Yapildifn Birim/ler . Idari ve Mali Isler Daire Baskanlifx
Sorumlu Oldugu Alt Birimler | Arag [sletme Sube Midirlig
Bagh Oldugu Ust Yetkili Amir | Daire Bagkan

- e ——— ST T

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

—_—t -

1. Greve gidecek personelin ve aracin planlamasini yapmak.

1. Araglann ginlik balomlanmn yapilip yapiimadifini kontrol etmek.

3. Akaryakit ve gbrev kajitlanm kontrol etmek, noksan olanlan degerlendirmek

4. Araclann periyodik bakimlarini, trafik sigortas ile arag muayenelerinl taklp etmek, bunlann zamaninda
yapilmasini saflamak. Ayrica HGS' lerini takip etmek ve gidecegi yola ghre yeterli olmasin saflamak.

8. Arag Isletme Miidiriinin olmadif) zamanlarda yerine vekalet etmek.

6. Arag jofdrierinin bildirdigi anza taleplerini balumia ilgili personele bildirmek.
7. Goreve gikan her tagitin 8n camimin sag alt harflerle yazilmig "GOREVLI” levhasi konulacaktir. (237 Sayih

Tagitlar Kanununun 1 ve 2 sayih cetvellerdeki harig) tagitlann &n carmina Ise “"RESMI HIZMETE
MAHSUSTUR" ibaresi dizglin bir gekilde yazilacaktir.

8. Arac kullamirken trafik kanun ve ydnetmenliklerine uymak.

9, izin, rapor vb durumlarda GGrev Devri Formunun diizenlenmesi.

10. GErev alamina giren islerle ilgili resmi yazgmalarinin yapilmas: ve takibi.

11. Ghrev alamina giren islerle lligili mevzuat takip edip sirali amirlerine bilgi vermek.

12, Amirlerinin verecegi benzer nitelikteki diger yetkileri kullanmak ve girevini yerine getirmek.

Tebelliig Eden

Adi Soyadi imza

Tarih
ONAYLA \ Ak fabd

.
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Uzerinde dokdman numaras: bulunmayarn dok@maniar kontrelsiz dekdmandir, i

‘ GOREV TANIMI FORMU
RUMLLU 3

Adi Soyad Yusuf YUMSAK

Unvam / Gorevi Veri Hazirlama Kontrol Isletmeni

Gérevin Yapildip Birim/ler | idari ve Mali Igler Daire Baskanhf

Sorumlu Oldufu Alt Birimler | Tahakkuk, Bltge ve Performans Sube MidiirlGgi

Satinalma ve Tagumr Sube Midirldga

Arag Isletme Sube Midirligi

Bagh Oldugu Ust Yetkili Amir | Daire Baskam

1.

. }_
LA fa ek

10
11.

1%
11.
14,
15,

Muayene kabul iglemiberi tamamlanan demirbag, makine ve techizat ve thale ile alinan (ketim malzemelerinin mgimr mal
yiinetmeligine wygun olarak teslim alinmasi, taginir iglem figlerinin dizenlenmesi ve ambar girig kayitlarmn tutulnas.
Birimlerin talepleri dofrultusunda Daire Bagkanh@umizca satin alinan demirbaglarmn dagitilmasi, Asgari stok seviyesinin
altna digen taswir mal ve malzeme miktarann bildirilmesi
Depo ve ambarlardaki tagmir mal ve malzemelerin yangn, szl ve benzeri afetlerden korunmas:.
Clrlime, eksilme, galinma, 1slanma, bozulma ve benzeri zararlarin dnlenmesi gereken tedbirlerin alinmas:
Daire Bagkanhgmizda ekonomik dmrind doldurdufu veya hasar giedUfd igin kullamlamaz tamurclann kaywlardan
gikartilmagina dair iglemler.
4734 sayih Deviet hale Kanununuen 22, Maddesine goire dogrodan temin yBmtemi ile mal ve hizmetlerin alimi, evraklannm
hazsrtanip Bdemelerinin yapilmas., .
Universitemiz T cetveling kayit her 10rid sigorta ve muayene iglemlerinin takibi ve evraklarn hazrlamip ddemelerinin
ilmas
E;im yardumi yonetmeligi gereBince giyim egyalann ahnmasi, alinan giyim egyalarinmn hak sahibi daire sahiplerine ve
glivenlik gorevilerine teslim edilmesi.
DMO® dan almacak mal ve malzemebere iligkin mutemet avans ve kredi iglemlerinin dizenlenmesi ve tahakkuk evraklaninin
hazwrlanarak Sdemelerinin yaplmas.
Tayfur Sokmen Kamp@sinde bulunan birimberin Elektrik faturalarinin 8denmesi. _ i e
Tayfur Sbkmen KampOsinde bulunan ve 2886 Sayih Deviet lhale Kanununa gbre kiraya verilen igyerleri ile Iktisadi
etmeler bonyesinde faalivet gosteren igyerlerinin elekirik demelerinin saglanmas.
niversitemniz araglarinin oloban gegiglerinde kullandiklan HGS Sdemelerinin yapimasi.
Yeni kurulan birimlere moh0r beratmn alinmias). :
Bakim onarimy yaptridan Oniversitemiz resmi araglannin ddeme evraklarinin ddzenlenmesi.
Daire Baskanh bwgesinden ddemesi yaplacak olan akaryakit {Universitemiz T Cetveline kayith tagitiara DMO u—nlurli_
alman) giderlerine iliskin tahakkuk belgelerinin dizenlenmesi ve Odeme emri ekinde onaya sunulmasi ve gerekli
yazigmalarin yapilmasi.

. Daire Bagkanhigimiz WEB sayfasimn glincel olarak dizenlenmesi ve takip edilmesi.
. lzin, rapor v.b. durumlarda Goirev Devri Formunun dilzenlenmesi.

. Gitirew alamina giren iglerle ilgili resmi yazsmalarm yapilmas: ve takibi.

. Grev alanina giren iglerle ilgili bltge Sdeneklerinin temini, kullanima ve takibi.

. CGbrev alanina giren iglerle ilgili mevzuat takip edip swal amirlerine bilgl vermek.

. Amirlerini

31 benzer nitelikieki diger yetkileri kullanmak ve gorevieri yerine getirmek.

ONAYLAYAN
1y ou w1

Daire Baskam

Dokaman No:911-00-FR 177 ] e Yayw 10122012 Tm Tarbi0S112018 | Rev No0d Is.,hm:m ]




Uzerinde doklman numarasy bulunmayan dokdmaniar kentroisiz dokdmardir. r

@ GOREV TANIMI FORMU
Adi Soyada Eda CiPIL
Unvam / Girevi Bilgisayar [sletmeni

Glirevin Yapildifn Birim/ler Idari ve Mali Isler Daire Bagkanhg

Sorumlu Olduu Alt Birimler ]ha.l: Subl: Midiritga

Bagh Oldugu Ust Yetkili Amir Daire Bagkam .

e —

L.

2.

-

B

10.
11.
i2.
13.
14.

. GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Idari ve Mali Isler Daire Bagkanhi biitgesindeki ddeneklerin kullamilmasina iliskin 4734 sayili Kamu thale ve
4735 sanh Kamu Sozlesme Kanununa ghre mal ve hizmet alimn ihalelerinin yapilmas: ve sonuglandinlmas:,
Universite genelini ilgilendiren ve devamlihk arz eden Kalorifer Yakiti alim, Elektrik Enerjisi alim vb. mal ve
hizmet alim ihalelerinin vapilmas: ve sonuglandimimas:,

Universite genelinde toplu halde bulunan ve detay program gerefince kullamlan Gdeneklerden makine teghizat
demirbag ve difer malzeme alumina iligkin ihalelerin yapilmas: ve sonuglandinlmas:,

Makine ve Teghizat alim ihalelerinde sézlegmeye bajlanan ihale dosyalanna &deme emri belgesi diizenleme.
Tasarruf tedbirleri kapsaminda Universitemiz birimlerinden gelen talepler dofrultusunda Kirtasive, Optik
Form, Toner ve Temizlik Malzemelen ihalesinin yapilmasi ve sonuglandinlmasi.

4734 Sa;rﬂ: Kamu Thale Kanununa gore yapilan ihalelerin sonuglarmn ilgili kurumlara bildirilmesi.

2018/8 Sayih Cumhurbagkanhf Genelgesi uyanmnca, 2886 Sayih Devlet {hale Kanununa gire kiraya verilmesi
planlanan yerlerin Kiralama lzin Komisyonunun onayina sunulmas:.

Universitemize ait taginmazlarin 2886 sayili Devlet thale Kanununa gore (PTT Subesi, ATM cihazlan, banka
gubesi, terzs dikkani, erkek kuafbr, oto yikama, fotokopi ve kirtasiye, depo vb.) kiralama ihalelerinin yapilmasi,
kira sitreleninin takibi ve kira bedellerinin yatinlmasinmn takibi.

20188 Sayili Cumhurbaskanhf Genelgesi uyannca, 2886 Sayih Deviet [hale Kanununa gdre kiraya verilen ig
yerlerinin ihale sonuglanmn Cumhurbaskanhi Makarmina iletilmek iizere Yiksek Oretim Kurulu Bagkanhiina
lzin, rapar v.b. durumlarda Gisrev Devn Formunun dizenlenmesi.

Gorev alamina giren iglerle ilgili resmi yazgmalann yaplmas: ve takibi.

Giorev alanina giren islerle ilyili biitge ddeneklerinin temini, kullanimi ve takibi.

Gorev alamna giren iglerle ilgili mevzuan takip edip sirali amirlering bilgi vermek.

Amirlerinin verecefi benzer niteliktek: diger yetkileri kullanmak ve gorevleri yerine getirmek.
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Uzerinde dokiiman numaras: bulunmayan dokimaniar kontroisiz dokiimandir,

‘ @ GOREV TANIMI FORMU

Adi Soyada Esma Filiz GUOLMEZ

Unvam / Gérevi Veri Hazirlama Kontrol Isletmeni

i Giirevin Yapildia Birim/ler | Idari ve Mali Isler Daire Bagkanhg

Sorumiu Oldufu Alt Birimler | Genel Hizmetler Sube MudirlGgn

Tahakkuk, Bilige ve Performans Sube Midirldga

Bagh Oldugu Ust Yetkili Amir | Daire Bagkam

Ihale Sube Mildiirl g

I e

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Lo,
2.

6 -4 Eh LA s ek

Sozlesmesi Fesih edilen kat irtifaki ihalesi (CEYEN Enerji Elektrik Uretim Ltd. 5ti.) ile ilgili yazigmalar.
Universitemiz performans ve kalite Glgiitlerinin geligtirilmesine bagh olarak Kalite Ydnetim Sistemi ¢aligmalar:
kapsamunda birimimizin, Faaliyet Raporu, Stratejik Plan, Risk Ydnetimi, (Birimimiz Risk koordinatdrleri
tarafindan olusturulan Risk Kayit Formu), Hassas Gérevler ve Raporlamam Planimin hazirlanmass, yazigmalarnin
yapilmas, bilgi ve belgelerin glincellenmesi, muhafaza edilmesi.

lktisadi lgletmelere bagl faaliyet gisteren ig yerleri ile ilgili yazigmalar. (kira bedeli, denetleme v.5.)

Daire Bagkanhfimiz birim argivinin, Argiv Yénetmelifine ghre gerekli is ve iglemlerinin yapilmas:.

Izin, rapor v.b. durumlarda Girev Devri Formunun dilzenlenmesi.

Girev alanina giren islerle ilgili resmi vazismalarn yapilmas: ve takibi,

Cithrew alamina giren iglerle ilgili mevzuan takip edip sirali amirlerine bilgi vermek.

Amirlerinin verecefi benzer nitelikieki diger yetkileri kullanmak ve girevleri yerine getirmek.

Teblig Tebellig Eden
aziz 0ZGUL
sube Miidiri
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Daire Baskam
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Uzerinde dokiman numarasi bulunmayan dokdmaniar kontrolsdz dokdmandyr,

GOREV TANIMI FORMU

- Adi Soyadi . Resul DONDER

Unvam / Girevi Veri Hazirlama Kontrol Isletmeni /Tagiur Kayit Yetkilisi

' | Gérevin Yapildigs Birimler | Idari ve Mali Isler Daire Bagkanh{

Sorumlu Oldugiu Alt Birimler | SotnAlma vo Tagn Gube Mikdiriagn

Arag Isletme Sube Mudirlugi

' | Bagh Oldugu st Yetkili Amir | Daire Bagkan

GOREY, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

1.
11
13,

G 15.

I6.
I7.

Muayene kabul iglemleri tamamlanan demirbag, makine ve ieghizat ve ihale ile alman tiketim malzemelerinin tagumr mal

yiinetmeligine uygun olarak eslim alnmasi, tagmer iglem figlerinin dizenlenmesi ve ambar girig kayitkarimn tutulmass,

Birimlerin talepleri dofruliusunda Daire Bagkanl@imizea satn alinan demirbaglorn dagitlmas:, Asgari stok seviyesinin

altna digen taginir mal ve malzeme mikiarlarin bildirilmesi

Depo ve ambarlardaki taginir mal ve malzemelerin yvangin, sel ve benzeri afetlerden korunmasi.

Clrime, eksilme, ¢alinma, islanma, bozulma ve benzeri zarartann Gnlenmesi gereken tedbirlerin alinmas

Daire Baskanlipimizda ckonomik Smrind doldurdugu veyva hasar gBrd0gd igin kullamlamaz taginirlann kayitlardan

gikartlmasma dair iglemler.

4734 sayily Devlet hale Kanununun 22. Maddesine gire dogrudan temin yintemi ile mal ve hizmetlerin alumi, evraklarmn

hazsrlanip 8demelerinin yapilmasi.

Universitemiz T cetveline kayuli her tlirl sigorta ve muayene iglemberinin takibi ve evraklann hazrlanip Sdemelerinin
timasL

E‘i\:rlm yardimi yinetmeli§ii gerefince givim egvalann alinmasy, alman givim egyalanmn hak sahibi daire sahiplerine ve

gvenlik goreviilerine teslim edilmesi.

DMO' dan almacak mal ve malzemelere iliskin mutemet avans ve kredi islemlerinin dizenlenmesi ve tahakkuk evraklarinm

hazirlanarak Bdemelerinin yapilmasi,

. Universitemiz Yayin Komisyonunca basilmasina karar verilen kitaplarin basilmasiyla ilgili basim ve bandrol

iglemlerin vapiimas) ve takibi.

Tayfur Sokmen Kampsinde bulunan birimlerin Elektrik faturalaninm Sdenmesi.
Oniversitemiz araglannm otoban pecislerinde kullandiklar HGS ddemelerinin vapiimas).
Yeni kurulan birimlere milhie beratmin alinmas:.

Bakim onarim yaptinilan Oniversitemiz resmi araglannin Gdeme evraklanmn diszenlenmesi,
Izin, rapor v.b. durumlarda Gorev Devri Formunun diizenlenmesi,

Cidrev alamina giren iglerle ilgili resmi yangmalarin yapiimas: ve takilbi.

Gioirey alanina giren iglerle ilgili binge ddeneklerinin temini, kullanimi ve mkibi.

GErev alamina giren igherle ilgili mevzuat takip edip sirah amirlerine bilgi vermek.
Amirlerinin verecegi benzer nitelikteki diger yetkileri kullanmak ve girevieri yerine getirmek.
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Uzerinds dokdman numeras) bulunmayan dokimaniar konfrolsiz dokdmandr,

@ GOREV TANIMI FORMU

Adi Soyadi Ali NISLI
Unvam / Girevi Bilgisayar Isletmeni
Giirevin Yapildifn Birim/ler Idari ve Mali Isler Daire Bagkanlif
Saunalma ve Tagimr Sube Midirliga
Sorumlu Oldugu Alt Birimler e Sube Milddrltga
| Bagh Oldugu Ust Yetkili Amir | Daire Bagkan

GOREY, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

S

4734 sayvihi Devlet hale Kanununun 22. Maddesine géire dofrudan temin y&ntemi ile mal ve hizmetlerin alim,
evraklarimn hazirlanip Sdemelerinin yapilmasi.

Universitemiz T cetveline kayith her tiirll sigorta ve muayene iglemlerinin takibi ve evraklann haziflamp
Gdemelerinin vapilmas:

Giyim yardimi yOnetmelifi gerefiince givim egyalarin almmasi, alman giyim egyalannin hak sahibi daire
sahiplerine ve giivenlik ghrevlilerine teslim edilmesi.

DMO" dan alinacak mal ve malzemelere iligkin mutemet avans ve kredi iglemlerinin diizenlenmesi ve tahakkuk
evraklarimin hazirlanarak Sdemelerinin yapilmasi.

Telefon Fawralarimin ddeme emri belgelerinde hazirlanmasi (Rekdelik Santral, IMID, Uluslar Arasi Higkiler
Birimi, Farabi Koordinatorlngl, BAP)

Tayfur Stkmen Kampisiinde bulunan birimlerin Elektrik faturalanmin ddenmesi.

Universitemiz araglarnin otoban gegislerinde kullandiklan HGS Sdemelerinin yapilmas.

Yeni kurulan birimlere mihiir beratinin alinmass.

Bakim onarimi yaptinlan Oniversitemiz resmi araglanmin Sdeme evraklannin dizenlenmesi.

. 1zin, rapor v.b. durumlarda Gorev Devri Formunun diizenlenmesi.

. Grev alanmina giren iglerle ilgili resmi yaznigmalarin vapilmasi ve takibi.

. Girev alanina giren iglerle ilgili biltge Sdeneklerinin temini, kullanimi ve takibi.

. Gifirev alanma giren islerle ilgili mevzuat: takip edip swal amirlerine bilgi vermek.

. Amirlerinin verecefii benzer nitelikieki difer yetkileri kullanmak ve gbrevleri yerine getirmek.
A

Tebellig Eden
28102 12022
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Daire Baskan
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GOREV TANIMI FORMU

J

Adi Sayadi Resit SARCAN
Unvu'l;lp_[.f Glrevi Bilgisavar lsletmeni
-
Giivevin Yapildigs Birim/er | Idari ve Mali Igler Daire Bagkanh

' i | Tahakkuk, Bitee ve Performans Sube Midtrliga
| Soru n1‘lu Oldufiu Alt Birimler | o o0 Sube Midarla

Bagh ﬁlduﬁn Ust Yetkili Amir | Daire Baskam

e ——

{.ﬁnﬂfu' YETKI VE SORUMLULUKLARI:
l.

4857 Sayili lg Kanunu' na gire kadroya gegen personelin igyeri agma, maag Sdemeleri, SGK bildirimleri v.b.
iglemlerin yOritlimesi.
-

1. Daire Bagkanhfi personeli ile ilgili maag, avans ve diger Bzlfk haklan, harcwrahlarma iligkin tahakkuk
belgelerinin dilzenlenmesi ve demelerinin yapilmas:.,

3. Daire Bagkanhfinin biitgesinin hazirlanip onaya sunulmas:.

Gitirev alanina giren iglerle ilgili mevzuat takip edip sirah amirlerine bilgi vermek.
0. Amirlerinin verecegi benzer nitelikteki diger vetkilerl kullanmak ve gBrevleri yerine getirmek.

4. Maas, SGK, Yolluk Gdemelerinin yapilmas.

3. Glvenlik personelinin gbrev alamina giren i3 ve iglemlerin yiriitilmesi. (Yazgma, ayhk puantaj, nibet
cizeigesi hazrlamak v.b.)

6. lzin, rapor v.b. durumlarda Gorev Devri Formunun dfizenlenmesi.

7. Ctirev alamna giren iglerle ilgili resmi yazgmalarin yapilmas: ve takibi.

8. Glirev alamna giren iglerle ilgili biitge Sdeneklerinin temini, kullanimi ve wkibi.

2,

I
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Urarinda dokiman numares bulunmayan dokidmaniar kontrodsdz dokdmandir,

. \ GOREV TANIMI FORMU

Adh Soyadi Halil KARATAS

Unvam / Girevi | VHEL

Girevin Yapildifas Birim/ler ldari ve Mali Isler Daire Bagkanlifi

Sorumlu Oldufu Alt Birimler

Tahakkuk, Biltge ve Performans Sube MidarlGgd
Genel Hizmetler Sube Madarligi

Bagh Oldugu Ust Yetkili Amir | Daire Bagkam

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

1.

2.

i oo

S g =

4857 Sayihi |5 Kanunu' na gire kadroya gegen personelin igyeri agma, maag ddemeleri, SGK bildirimleri v.b.
iglemlerin viiriitdlmesi,

Daire Bagkanhify personeli ile ilgili maag, avans ve difier tzlik haklar, harcirahlarina iligkin tahakkuk
belgelerinin ditzenlenmesi ve Gdemelerinin vapilmas:.

Daire Bagkanlhfinn bdtgesinin hazirlanip onaya sunulmass.

Maag, SGK, Yolluk demelerinin yapilmas:.

Gilvenlik personelinin grev alanina giren ig ve iglemlerin ylrltiilmesi. (Yaznigma, aylk puantaj, ndbet gizelgesi
hazirlamak v.b.)

Ozel Giivenlik Personeli ile ilgili her tirll yazigmalann yapilmas:

Izin, rapor v.b. durumlarda Gérev Devri Formunun dilzenlenmesi.

CGifirev alanina gmm iglerle ilgili resmi yazigmalarn yapilmas: ve takibi.

Gorev alanina giren iglerle ilgili biltge Sdencklerinin temini, kullanimi ve takibi.

11] Girev alanina giren iglerle ilgili mevzuat takip edip sirali amirlerine bilgi vermek.
11. Amirlerinin verecegi benzer nitelikteki diger yetkileri kullanmak ve giirevleri yerine getirmek.
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GOREV TANIMI FORMU
Adi Soyads Kamil SAVRAN '
Unvam / Girevi Veri Hazirlama Kontrol I5letmeni

Girevin Yapildifa Birim/ler Idari ve Mali lsler Daire Bagkanhf

Satinalma ve Taginir Sube Mudirlogi
Genel Hizmetler Sube Mildirligi

| Bagh Oldugu Ust Yetkili Amir | Daire Bagkam

Sorumlu Oldu@u Alt Birimler

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

I. Universitemiz Tayfur Sékmen Kampiisi Yerlegkesinde Daire Bagkanl@imuz ghrev alamna giren konularla ilgili

L (Kampiis agik ve kapali alanlarnn temizliginin kontrolt, toplu temizlik organizasyonlan, ¢ép konteynerleri, ilan
panalon vh.) islemlerin takip edilmesi ve ilgili sube miidiiril ile iletisime gegerek sonuglandinimasi.

Z. Temizlik personelinin sevk ve idaresi ile girev degisiklikleri ile ilgili yangmalann yapilmasi.

1. Sorekli iggilerin (temizlik personeli) izin, gtireve baglama ve diger vazismalarin vapilmasi. Ise giris ve gikiglannm
kontrolii ve takibi.

4. Universitemiz Tayfur Sokmen Kampiisiinde bulunan hurdalik alani ve hurdalarla ilgili is ve iglemleri takip etmek
ve sonuglandirmak.

5. Gegici depolama (hurdalik) alaninda toplanan hurdalanin MKE Hurda Isletmesi A.5." ye teslimi ile ilgili is ve
iglemleri yilrinmek.

6- Universiterniz birimlerinin Kalorifer Yakit ihtivaclanimin belirlenmesi ve karsilanmass.

T-  Universitemiz birimlerinin ihtiyac: olan Kalorifer Yakiti ve jeneratbrlerinin ihtiyaci olan Akaryakit miktarlannm
{Kg.-Lt.) y1l igerisinde takibinin yapilarak is eksilisiis arusi ile ilgili rapor hazirlamak ve fhale Sube Mildilrligline
bilgi vermek.

B- lzin, rapor v.b. durumlarda Gérev Devri Farmunun dizenlenmesi.

9- Gérev alanina giren iglerle ilgili resmi yazigmalarn yapilmasa ve takibi.

10- Girev alamina giren iglerle ilgili bitge ddencklerinin temini, kullanum ve takibi.

11 Girev alanina giren iglerle ilgili mevzuati takip edip sirali amirlerine bilgi vermek.

12- Amirlerinin verecegi benzer nitelikieki diger vetkileri kullanmak ve gGrevleri yerine getirmek.
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Savag ASIK

| Bilgisavar Isletmeni

|. Yapildif Birim/ler | tdari ve Mali Isler Daire Bagkanlifh

E Tahakkuk, Bitge ve Performans Sube Modarliga
Oldugu Alt Birimler | Satinalma ve Tagimir Sube Midarliga
| Genel Hizmetler Sube Midiirlijga

BagleDidugu Ust Yetkili Amir i Daire Bagkam

» YETKIi VE SORUMLULUKLARI:

Tayfur Sékmen Kampisiinde bulunan birimlerin Elektrik faturalannin fdenmesi.
Tayfur S8kmen Kampiisiinde bulunan ve 2886 Sayih Devlet thale Kanununa gore kirmya verilen igyerlesi ile
Iktisadi lsletmeler biinyesinde faaliyet ghsteren igyerlerinin elektrik ddemelerinn takip edilmesi.
Sorumluluk alanindaki Sdemeler ile ilgili yazigmalar.
Personelin yemek bedellerinin tahakkuk evraklanmin dilzenlenmesi ve ddemelerinin gergeklestirilmesi.

. 2946 sayih Kamu Konutlan Kanununa gore Lojman tahsisi yvapilan konutlann evraklannin hazirlanarak odeme

iglemlerinin yapilmas. Her tiirldl bakim ve onanm igleri, satn ahnmas gereken malzemelerin satin alinmas: ve
tahakkuk Sdemelennin yapilmas:.

Universitemiz lojmanlannm lojman bakim cnarun komisyonun almus oldufu kararlann yazismalann yapmak
ve tkip etmek.

Garevli oldufu Komisyonlar ile ilgili gerekli yazigmalan vapmak ve tutanaklan hazirlamak.

Kitap Satig Yeri ile ilgili is ve iglemlerin takibi.

|zin, rapor v.b. durumlarda Gérev Devri Formunun dozenlenmesi.

. Gidrev alaruna giren iglerle ilgili resmi yazgsmalann yapimasn ve takibi.

. Giirev alamina giren iglerle ilgili bitge ddeneklerinin temini, kullanim ve takibi.

. Gfrev alanina giren iglerle ilgili mevzuan takip edip sirah amirlerine bilgi vermek.

. Amirlerinin verecefi benzer nitelikteki dier vetkileri kullammak ve gorevleri yerine getirmek.
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l GOREV TANIMI FORMU

L k

Adi Soyadi Mehmet Emin YILDIRIM

Ull‘l’tl].l- ;-Gllimi Bilgisayar Igletmeni

Glirevin Yapildafn Birim/ler Idari ve Mali Igler Daire Bagkanh

. Satinalma ve Tasimar Sube MOdOrltigi

| Sorumlu Oldugu Alt Birimler | Tahakkuk, Bitge ve Performans Sube Mildiirlign
Arag Isletme Sube Miidiirligi

Bagih Oldufiu Ust Yetkili Amir | Daire Bagkans

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

1. 4734 sayili Devlet hale Kanununun 22, Maddesine gre dofirudan temin y8ntemi ile mal ve hizmetlerin
alim, evraklanmn hazirlamp Sdemelerinin yapilmasi.

2. Universitemiz T cetveline kayith her tiirll sigorta ve muayene iglemlerinin takibi ve evraklann
hazirlamp Sdemelerinin yapilmas:

3. Giyim yardim y3netmelifi gerefince giyim egyalann alinmasi, alinan giyim egyalanmn hak sahibi
daire sahiplerine ve gilivenlik gbrevlilerine teslim edilmesi.

DMO* dan alinacak mal ve malzemelere iliskin mutemet avans ve kredi iglemlerinin diizenlenmes: ve

tahakkuk evraklannin hazirlanarak Sdemelernin yaplmasi.

Universitemiz araglanmn otoban gegiglerinde kullandiklan HGS ddemelerinin yapilmast.

Yeni kurulan birimlere mihiir beratinin alinmas:.

Bakim onanmi yaptinlan Universitemiz resmi araglanmn 8deme evraklanmin diizenlenmesi.

Daire Bagkanlifh bilicesinden ddemesi yapilacak olan akaryakit (Universitemiz T Cetveline kayith

tagitiara DMO kanaliyla alinan) giderlerine iligkin tahakkuk belgelerinin diizenlenmesi ve Gdeme emri

ekinde onaya sunulmas: ve gerekli yazismalann vapilmasi.

9. Daire Bagkanhfimz WEB sayfasiin glincel olarak diizenlenmesi, sosyal medya hesaplarimin takibi.

10. Daire Bagkanh@irmiz duyuru panosunun kontrol edilmesi, giincel tutulmas.

11. Izin, rapor v.b. durumlarda Gorev Devri Formunun diizenlenmesi.

12. Gitrev alanina giren iglerle ilgili resmi yazigmalann yapilmas: ve takibi.

13. Géirev alanina giren iglerle ilgili biitge Sdeneklerinin temini, kullanm ve takibi.

14. Géirev alamina giren iglerle ilgili mevzuan takip edip sirah amirlerine bilgi vermek.

15. Amirlerinin verecei benzer nitelikteki diger yetkileri kullanmak ve gorevleri yerine getirmek.
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'I.':'éﬂ-rﬂi!i Yapildifin Birim/ler Idari ve Mali lsler Daire Baskanhin : 3[1 |
Eil'lrunﬁp Oldu@u Alt Birimler | Tahakkuk, Biltge ve Performans Sube Mildirlag :
'Hiﬂlr#'ﬂagl Ust Yetkili Amir | Daire Baskam : :
u . ; ! H
Gﬂkﬁ{ﬁ_, YETKI VE SORUMLULUKLARI: - b |

l
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3
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. Kitap Satis Yeri sorumlusu (ayrica muhasebe vetkilisi mutemedi)

. lzin, rapor v.b. durumlarda Gorev Devri Fermunun ditzenlenmesi.

. Gérev alamna giren iglerle ilgili mevzuat takip edip swrali amirlerine bilgi vermek.

. Amirlerinin verecegi benzer nitelikteki difer yetkileri kullanmak ve glrevieri yering getirmek.
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GOREV TANIMI FORMU
Adi Sovada Ahmet OSMANOGLU
Unvani / Gorevi ' Hizmetl:

Giirevin Yapildii Birim/ler Idari ve Mali Isler Daire Baskanlifit -
Sorumlu Oldugu Alt Birimler | Tahakkuk. Biitge ve Performans Sube Midirliigi
Bagh Oldugu Ust Yetkili Amir | Daire Baskan

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

1. Daire Bagkanhgi personeli ile ilgili maas, avans ve difer dzlik haklar,, harcirahlanina iliskin tahakkuk
belgelerinin diizenlenmesi ve ddemelerinin vapilmasi. ' ;

2. 696 Sayih KHK" min 127. Maddesi ile 375 Sayih KHK" va eklenen Gegici 24. Maddesi kapsaminda Siirekli lsgi

Kadrolarina gegen personelin maas Sdemeleri, SGK bildirimleri v.b. islemlerin yilrbtilmesi.

Daire Bagkanhfmin biitgesinin hazirlanip onaya sunulmasi.

Maas, SGK, Yolluk ddemeleri

Izin, rapor v.b. durumlarda Garev Devri Formunun dilzenlenmesi.

Gorev alanina giren iglerle ilgili resmi yazismalarin vapilmas: ve takibi.

Gérev alanina giren islerle ilgili bittge ddeneklerinin temini, kullanmmi ve takibi.

Gdrev alanina giren islerle ilgili meveuan takip edip sirali amirlerine bilgi vermek.

Universitemiz Gegici Yasam Alanlarina Daire Baskanli@imiz adina Sekretarya g8revini verine getirmek.

0, E«I:;jci "r'ln;.am Alanlannda Personele Yasam Alani Tahsisi‘gikg iglemlerini Universitemiz adina yaparak AFADa
ilgi verir,

11. Universitemiz adima Gegici Yasam Alanlar: ile ilgili olarak kurum i¢i/kurum disi yazigmalar yapar.

12, Gegici Yagam Alanlarinda kullamlmak tizere, Kamu Kurumlarindan vada hibe yolu veya satin alma ile gelen
egvalann zimmetini alir, Gegici Yasam Alanlarinda kullamilmak izere bu esyalann tahsisini/takibini ve zimmetini

. yapar. _ : :

13, Gegici Yagam Alanlan ile ilgili, dilekge, talep ve tnerileri, Gegici Yagam Alanlan Tahsis Komisyonuna sunarak
Komisyonun verdigi karan personele teblig eder. -

14. Gegici Yagam Alanlanni; Gegici Yasam Alanlannda (tahsis ve iade sonrasinda) ve ortak kullamm alanlarinda
bulunan malzemelerin denetimini yapar, Gérdilgil eksiklikleri tahsis komisyonuna bildirir,

15. Gegici Yagam Alanlannda olugan anza yada eksiklerin giderilmesi adina birimlere bilgi verir,

16. Amirlerinin verecegi benzer nitelikteki diger yetkileri kullanmak ve grevleri yerine getirmek.
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