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Yoklugunda Vekalet Edecek Gorevlendirilecek Personel

YAPTIGI iSLER

Birimde yiiriitiilen faaliyetlere iligkin tiim iglerle ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalar
hazirlamak ve {ist amirlerin onayina sunmak.

Gorevi ile ilgili mevzuatlar takip ederek degisen mevzuatlar1 amirlerine bildirmek.

Kismi zamanli (part-time) calistirilacak 6grencilere iliskin birimlerden talep toplama islemlerini
gergeklestirmek.

Kismi zamanh (part-time) ¢alistirilacak 6grencilere iliskin birimlerden talepler dogrultusunda ise
alim siire¢lerini baglatmak.

Birimlerden talep edilen Kismi zamanli (part-time) calistirilacak dgrencilere iliskin Universite ve
YOK Yénetmeligine uygunlugunun kontrolii ve takibini yapmak.

Kismi zamanl ¢alisan 6grenci dosyalarini hazirlamak ve sézlesmelerini kontrol etmek.

Kismi zamanlh ¢alisan 6grencilerin puantajlarini inceleyerek, maas bordrosuna iglemek.

Kismi zamanh g¢alisan 6grencilerin 6demeleri igin 6deme emri, banka listesini hazirlayip imzaya
sunmak.

Kismi zamanli ¢alisan 6grencilerin e-bildirgesini SGK sistemine girmek.

Kismi zamanli ¢alisan 6grencilerin SGK giris ve ¢ikisini yapmak.

Yemek yardimi yapilacak &grencilere belirlenmesi kapsaminda istenilen belgelerin kontrolii
yapmak.

Yemek yardimi yapilacak 6grencilere Ucretsiz Yemek Yardimi Kartinin ¢ikarilmasim veya dgrenci
kimlik kartin1 sisteme giriglerinin tanimlatilmasinin yapilmasini saglamak.

Yemek yardimi yapilan dgrencilerin listelerini tutmak ve takibini yiiriitmek.

Bagkanlik biinyesinde gorev yapan personellerin izin iglemlerini sisteme girisini ve takibini
yapmak.

Baskanlik biinyesinde gorev yapan personellerin izin islemlerini hakkinda Personel Daire
Baskanligina belirtilen zamanlarda bilgilendirmek.

Bagkanligimiz ihtiyaglar1 dogrultusunda 5018 sayili kanunun 35’inci maddesi geregi

yapilacak 6n ddemelerle ilgili Avans-Kredi iglemlerini yiiriitmek tizere Mutemet gérevini yerine
getirmek.

4734 sayili Kamu ihale Kanunu’nun 22’inci maddesi uyarinca alimi yapilacak olan mal hizmet
islerinde piyasa fiyat aragtirma komisyonu ve yaklasik maliyet i¢in gérev hizmetini yerine getirmek.
Telefon kullanim bedeli 6demesinin 6demesini yapmak.

PTT kargo 6demesini yapmak.

Satin Alma ve Muayene ve Diger Komisyonlar1 olusturmak ve yazigmalarini1 yapmak.

Mal ve Hizmet Alimlar1 i¢in piyasa fiyat arastirmasi evraklarini hazirlamak gerekli tutanaklar1 ve
onay belgelerini hazirlayarak onaya sunup, sonrasinda piyasa fiyat arastirma tutanagini olusturarak
dogrudan temin evraklarini hazirlamak ve Odeme emrini olusturduktan sonra G6demeyi
gergeklestirmek.

Daire Bagkani, Sube Miidiirii, Sefin talimatlar1 dogrultusunda birimle ilgili evrak ve dokiimani
hazirlamak.

Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.



e Daire Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.
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