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Adi Soyad1 Engin GORBUZ
Gorev Unvani Bilgisayar isletmeni
Birimi Lisansiistli Egitim Enstitiisii
En Yakin Yonetici = Enstitii Sekreteri
Yoklugunda Vekalet Edecek = Serhat AKDAG

YAPTIGI iSLER

e Personelin terfiislemlerini; izin islemlerini; gérevden ayrilma ve emeklilik islemlerini; saglik raporu
islemlerini; mal bildirim islemlerini; dogum, evlenme, 61tiim vb. 6zliik hak islemlerini takip etmek,
yazismalarini yapmak,

e  Mal ve hizmet alimina yonelik olarak dogrudan temin yoluyla; ihtiyacin belirlenmesi asamasindan, 6deme emri
evrakinin diizenlenmesi asamasina kadar gegen siirecleri yiiriitmek, takip ve kontroliinii yapmak, Odeme
evraklarin Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gotiirmek, evraklar1 6deme kalemlerine gore tanzim ederek
dosyalamak,

e  Telefon faturalarinin 6deme emirlerini hazirlamak, Satin almalara iliskin olarak; ihtiyaglarin belirlenmesinden,
o6deme emri evrakinin diizenlenmesine kadar gecen siiregleri yiiriitmek, takip ve kontroliinii yapmak,

e Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gore
sayarak, tartarak, olcerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlar
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

e Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlar1 kontrol ederek teslim almak, 6zellikleri
nedeniyle kesin kabulleri belli bir donem kullanildiktan sonra yapilabilen sarf malzemeleri haric
olmak tlizere, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,

e Tasmirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek,

e Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun gortlen tasinirlar ilgililere teslim etmek,

e Ambarda calinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1 meydana gelen azalmalar1 harcama
yetkilisine bildirmek,

e Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin
altina diisen tasinirlar1 harcama yetkilisine bildirmek,

e Kullanimda bulunan dayanikl tasinirlar1 bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini yaptirmak,

e Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunulmak tizere
tasinir kontrol yetkilisine teslim etmek,

e Ambarlarinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve
noksanliklari yoneticiye bildirmek,

e Ambarlarini devir ve teslim etmeden, gorevinden ayrilmamak,

e  Gergeklestirdigi faaliyetlerin akibeti ile ilgili olarak Harcama Yetkilisine bilgi vermek,

o Gergeklestirdigi faaliyetlerle ilgili sorunlar1 ve tavsiyeleri Harcama Yetkilisine ve Tasinir Kontrol
Yetkilisine iletmek,

e Mal ve hizmet alimina yonelik olarak dogrudan temin yoluyla; ihtiyacin belirlenmesi asamasindan,
0deme emri evrakinin diizenlenmesi asamasina kadar gecen siirecleri yiiritmek, takip ve
kontroliinii yapmak, Odeme evraklarini Strateji Gelistirme Daire Baskanhigina gétiirmek, evraklari
0deme kalemlerine gore tanzim ederek dosyalamak,

o Akademik Personele ait ek ders 6demeleri i¢in yapilmasi gereken is ve islemler ile bunlarin takibini
yapmalk,

e Birimin sorumlulugunda gerceklestirilen, konferans, seminer vb. etkinliklere katilmak icin gelen
kisi/kisilerin yolluk bildirimlerini, harcama talimatlarini ve Odeme Emri belgelerini hazirlamak,

e Personelin 6zliik haklar ile tiim 6deme evraklarini hazirlamak, fazla ve yersiz 6demelere ait kisi
borcu is ve islemlerini yapmak,

e Personelin yurtigi ve yurt disi gecici gérev yolluklari ile stirekli goérev yolluklari icin gerekli islemleri
yapmak ve 6deme emri belgesi diizenlemek,

e Personelin sosyal giivenlik giderlerini SGK bilgi sistemine ytklemek, emekli kesenekleri icmal
bordrolarini hazirlamak ve ilgili birimlere iletmek,
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e Personelin giysi yardimi, fazla mesai islemlerini yapmak, icra, ikraz gibi kesintilere iliskin
hesaplarini tutmak, bu kesintiler ile ilgili isleri sonu¢landirmak ve ilgili birimlere iletmek,

e Personelin kademe ilerlemesi, terfilerine iliskin KBS ve UBYS yazisma ve giris islemlerini yapmak,

e Yatirim ve analitik biitcelerinin hazirlanmasinda gorevli diger personeller ile esgiidiimlii olarak
calismak, Personel giderleri ile ilgili 6denek durumlarim1 kontrol edip, en yakin yoneticiyi
bilgilendirmek,

e  Birimi ile ilgili kurullarina girecek evraklari incelemek, giindemi hazirlamak ve kurul kararlarinin yazilmasini
ve dagitilmasini yapmak,
e  Kurul iiyesi 6gretim liyelerinin izin-gérevlendirme-rapor durumlarini ve gorev siirelerini takip etmek,

e s hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gore yardimci olmak,

e Faaliyet alamn ile ilgili kendisine havale edilen veya istenen is ve isler ile evraklarin/yazilarin
geregini esgiidimli olarak yapmak, cevap yazilarim hazirlamak (kurum ici-kurum disi),
paraflayarak ilgili iist yonetici/yOneticilerin parafina/onayina sunmak,

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

e Oncelikle bulundugu alanda olmak iizere Hijyen ve Sanitasyonun saglanmasi icin sorumlu
personelle iletisimde olmak, kurumun genelinde de Hijyen ve Sanitasyon konusunda gerekli
hassasiyeti gostermek,

e Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde,
kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yliriitmek,

e Ust yonetim ve Enstitii Sekreteri tarafindan verilen diger isleri is saghg1 ve giivenligi kurallarina
uygun olarak yapmak,

Ilgili personel, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken Enstitii Sekreterine, Enstitli Miidiir Yardimcisina, Enstiti Miidiirtine karsi

sorumludur.
13/07/2023
Prof. Dr. Mustafa Sabri GOK
Enstitii Miidiirii
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