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YAPTIGI iSLER

e Baskanligimiza gelen ve baskanligimizdan ¢ikan evraklarin takibini yapmak.

e Universitemiz personelinin gérev siiresi uzatma, gérevlendirme, izin-vekalet yazismalarinin
yapilmasi, personelin mal bildirim beyannamelerinin takibi, talepleri dogrultusunda
personele gorev belgesi tanzim etmek.

e Baskanligimiz yillik calisma raporlarini hazirlamak, i¢ kontrol, performans programi, stratejik
plani hazirlamak.

e Tasinir zimmet islemleri, devir giris-cikis islemleri, hurdaya ayirma islemlerini yapmak.

Baskanligimiz yatirim biitgesi, dogrudan temin, hizmet alimi islemlerini yapmak.

Baskanligimiz personeli SGK Emsan verilerini gondermek.

Maas, ve maas verilerini giincellemek ve yapmak.

Personel terfilerini takip etmek ve terfisi gelen personel icin ilgili yazismalar1 yapmak.

Baskanimizin verdigi diger idari isleri yapmaktir.

Giincel is takibinin yapilmasi ve ¢alisma takviminin akisini saglamak,

Baskanligin tiim satin alma is ve islemlerini, ilgili mevzuati siirekli takip ederek, mevzuata

uygun olarak gerceklestirmek,

e Baskanligin ihtiyaclarini tespit etmek, talep listelerini degerlendirmeye almak, ihtiyaclarin

biitge imkanlar1 dahilinde satin alinmasini saglamak,

Talep edilen malzemeleri en kisa siirede ve en ekonomik sekilde temin etmek,

Alinan mal ve hizmetlerin, Satin alma ve 6deme siirecindeki tiim belgeleri diizenlemek,

Alinan mal ve hizmetlerin, Satin alma ve 6deme siirecindeki ilgili komisyonlar olusturmak,

Uygun bulunan tekliflerin siparislerini vermek,

Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda harcama yetkilisine ve

gerceklestirme gorevlisine gerekli bilgileri saglamak ve danismanlik yapmak,

Aylik rutin 6denmelere iliskin gerekli islemleri yapmak,

e Kullanilan makine-techizatin ve ofis malzemelerinin tamir ve bakiminin yapilmasim
saglamak,

e Mali yil sonunda evraklari tasnif edip dosyalayarak birim arsivine kaldirmak,

Daire Baskanliginin biitce ihtiya¢ tahminini yapmak ve Maliye Bakanliginin Sistemine girmek,
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