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YAPTIGI iSLER

e lgili Mevzuat cercevesinde, Daire Baskanliginin genel nitelikteki hizmetlerine iliskin
(beslenme,destek hizmetleri) her tiirlii is ve islemin gergeklestirilmesini saglamak.

e lgili kanun, ydnetmelik ve tiiziik cercevesinde mal ve hizmet alimlarinin gerceklesmesini ve
O0demelerini saglamak.

e Ilgili kanun, yénetmelik ve tiiziik ¢ercevesinde mal ve hizmet alimlarmin gerceklesmesini ve
Odemelerini saglamak.

e (Caligma takvimi olusturarak giincel is takibini ve akigini saglamak.

Birim personelinin isi ile ilgili kurs, egitim vb. katilimini saglamak.

e Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve hizli bir sekilde sunulmasini saglamak.

o Birime havale edilen is ve evraklarin astlara havalesini yapmak ve geregini saglamak; cevap
yazilarinin hazirlanmasini, giinliik islerin imza takibinin yapilmasin1 ve sonuglandirilmasini
saglamak.

e Birim faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.

e Birim personelinin kanunlar ve yonetmelikler ¢ercevesinde belirlenmis faaliyetleri yerine
getirmesini saglamak.

e Birim i¢inde etkin bir kayit ve dosyalama sistemi kurulmasini, yiiriitiilmesini ve gelistirilmesini
saglamak.

e Hizmet satin alinmasi suretiyle siirdiiriilen gorevlerin sozlesmelerine ve amaglarina uygun sekilde
yliriitiilmesini saglamak.

e Yemekhane ve diger hizmet yerlerinin agilis ve kapanis saatlerini tespit etmek ve bunlarin ilgililere
duyurulmasini saglamak.

e  Ust yonetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak, yurtlarin koruma ve giivenligi i¢in
gerekli tiim faaliyetlerin etkili ve verimli bir sekilde yerine getirilmesini saglamak.

e Universiteye acilacak stantlara iliskin is ve islemlerin gerceklestirilerek takibinin yapilmasimin
saglanmas.

e lgili mevzuat cergevesinde, Daire Baskanlig1 personeline ve kismi zamanli (part-time) ¢alisan
Ogrencilerine, gecici ig¢i alimina iligkin is ve islemlerinin gergeklestirilmesini saglamak.

e Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaglarin her tiirli hasara karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak. Birimindeki mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin
yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

e  Yemek yardim yapilacak 6grencilere iligkin is ve islemleri ger¢eklestirilmesini saglamak.

e Baskanligin faaliyet raporu vb raporlarin ¢aligmalarinda yer almak.

e Bagkanligin biitge hazirlik caligmalarinda yer almak.

e Mal ve hizmet alimlart ile ilgili kayitlarin tutulmasini saglamak.



Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan taginirlarin kontrol edilerek teslim alinmasimi ve
bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.

Daire Baskanliginin her tiirlii mal ve hizmet alimlarinin yerine getirilmesini saglamak.

Ihalelerle ilgili her tiirlii is ve islemin yapilmasini saglamak.

Universitemize ait kafeterya ve cay ocag ile fotokopi ¢ekim odas1 gibi tasinmazlarin ihalelerini
yapilmasini saglamak.

Kiraya verilen yerlerin kira gelirleri, elektrik, su ile vb. 6demelerin takibini yapilmasim saglamak..
Satin Alma ve Muayene, Deger Tespit, Sayim Komisyonu gibi komisyonlar olusturmasini
saglamak.

Daire Bagskanhiginin ve gerektiginde diger Universite birimlerinin ihtiyaglarmin talep listelerinin
degerlendirmeye alinmasini ve temin edilmesini saglamak.

Malzeme almmi icin gerekli yazigmalarm yapilmasimi, kurulan komisyonlarca alimin
gerceklestirilmesini saglamak.

Ihtiyaclarin biitce imkanlar1 dahilinde satin alinmasini saglamak.

Kullanilan makine-techizatin ve ofis malzemelerinin tamir ve bakiminin yapilmasini saglamak.
Mali yilsonunda evraklarin tasnif edilip dosyalanmasini ve birim arsivine kaldirilmasini saglamak.
Universitenin; dgrenci, idari ve akademik personelinin beslenme hizmetlerinin saglikli, kaliteli ve
ekonomik olarak yapilmasini saglamak.

Yiyecek, igecek, temizlik malzemeleri, taginir ve taginmazlar gibi tiim alimlar igin piyasa fiyat
aragtirmasi yapilmasini, gerekli tutanaklarin ve onay belgelerinin hazirlanarak onaya sunulmasini
saglamak.

Ogrenci kuliiplerin ihtiyaglar1 neticesinde talepleri degerlendirerek iist amirin onaymdan sonra
alimin teminini saglamak.

Avans ve kredi islemlerinin yapilmasini saglamak.

Odeme Emri Belgelerinin diizenlenmesini saglamak.

Hak edis icmali, hak edis raporlarinin hazirlanmasini saglamak.

Universitenin agilis, mezuniyet térenleri ve Bilim Kiiltiir ve Spor Senlikleri vb. organizasyonlarmin
yapilmasini saglamak.

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek vb. organizasyonlariin yapilmasini saglamak.

Stantlarin tahsis ve kiralamalarina iliskin is ve islemleri gergeklestirerek takibini yapmak.
Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.

Daire Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.
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