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Adi Soyadi  Mehmet DOGAN
Gorev Unvam Bilgisayar Isletmeni
Birimi  Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig1
En Yakin Yonetici Sube Miidiirti

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.

Baskanligimiz ihtiyaglar1 dogrultusunda 5018 sayili kanunun 35’inci maddesi geregi yapilacak 6n
odemelerle ilgili Avans-Kredi islemlerini yiiriitmek iizere Mutemet gérevini yerine getirmek.
Fakiilte, Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokulu 6grencilerinden miikerrer duruma diisenlere, yiizde
10'u ( %10) dilimine giren ikinci 6gretim Ggrencilerine, rapor durumuna goére engelli 6grencilere,
sehit ve gazi yakin1 Ogrenicilere ve yatay gecis yapan Ogrencilerine katki payr ddemelerini
gerceklestirmek.

Fakiilte, Yiiksekokul , Meslek Yiiksekokulu 6grencileri birimlerince zorunlu tutulan stajlar
gerceklestirdiklerinde ilgili birimce gonderilen staj evraklarindaki SGK evraklari, puantajlar ile
diger evraklarin kontroliinden sonra sosyal giivenlik primi 6demesini gerceklestirmek.

Aylik Yemek Hakedis evraklarin kontroliinii yapmak.

Aylik Yemek Hakedis evraklarini hazirlamak ve 6demesini gergeklestirmek.

Aylik ne kadar yemek fisi satildiginin kontroliinii yapmak.

Agdac1 kampiisii yemekhanesi isleyisini takip etmek Mal ve Hizmet Alimlart igin piyasa fiyat
arastirmasi evraklarini hazirlamak gerekli tutanaklar1 ve onay belgelerini hazirlayarak onaya sunup,
sonrasinda piyasa fiyat arastirma tutanagini olusturarak dogrudan temin evraklarini hazirlamak ve
6deme emrini olusturduktan sonra 6demeyi gerceklestirmek.

Yemek yiyen personel ve dgrencilerin kimlik kartlarina yiiklenen paralarin takibini yaptiktan sonra
paranin Universitemize ait banka hesaplarina yatirilmasinin saglayarak muhasebe mutemetlik
gOrevini yerine getirmek.

Yemekhane Kiosk makinalarinda arizalarda ve yemek yiyen personel ve dgrencilerin kimlik
kartlarindaki arizalarda olusan sorunlar1 Bilgi Islem Dairesi Baskanlig1 teknik personeline iletmek
ve takibini yapmak.

Yemek yiyen personel ve dgrencilerin kimlik kartlarina format atmak.

Mal ve Hizmet Alimlar1 i¢in piyasa fiyat arastirmasi evraklarini hazirlamak gerekli tutanaklari ve
onay belgelerini hazirlayarak onaya sunup, sonrasinda piyasa fiyat arastirma tutanagini olusturarak
dogrudan temin evraklarim1 hazirlamak ve Odeme emrini olusturduktan sonra &demeyi
gerceklestirmek.

Hizmet Alimlar1 Muayene ve Kabul Yonetmeligi’nin 6’inc1 maddesi ile Mal Alimlar1 Denetim
Muayene ve Kabul Islemleri Dair Yonetmeligin 6’nc1 maddesi uyarinca Baskanligimiz birimlerine
alimi yapilan malzeme ve hizmetler i¢cin muayene kabul komisyonu goérev hizmetini yerine
getirmek.

Birimin internet sitesine veri girisi yapmak ve giincel tutulmasini saglamak.

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

Daire Baskani, Sube Midiirii, Sefin talimatlar1 dogrultusunda birimle ilgili evrak ve dokiimani
hazirlamak.

Daire Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.



Adres : Bartin Universitesi Rektorliigii Telefon : 03782235500 Sayfa1l /1 74100 Merkez / BARTIN
internet Adresi  : www.bartin.edu.tr
E-Posta : info@bartin.edu.tr

(Form No: FRM-0008, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)



