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YAPTIGI iSLER

e Personelin terfi islemlerini; izin islemlerini; gérevden ayrilma ve emeklilik islemlerini;
saglik raporu islemlerini; mal bildirim islemlerini; dogum, evlenme, 6lim vb. 6zliik hak
islemlerini takip eder, yazismalarini yapar.

e Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlar1 cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, olcerek teslim alir, dogrudan tiiketilmeyen ve
kullanima verilmeyen tasinirlar1 sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza eder.

e Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlar1 kontrol ederek teslim alir,
ozellikleri nedeniyle kesin kabulleri belli bir donem kullanildiktan sonra yapilabilen sarf
malzemeleri hari¢ olmak tizere, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini
onler.

e Tasmirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar1 tutar, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenler.

e Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasinirlari ilgililere teslim eder.

e Ambarda ¢calinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1 meydana gelen azalmalari harcama
yetkilisine bildirir.

e Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapar, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen tasinirlari harcama yetkilisine bildirir.

e Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlart bulunduklar1 yerde kontrol eder, sayimlarini
yaptirir.

e Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlar ve harcama yetkilisine sunulmak
lizere tasinir kontrol yetkilisine teslim eder.

e Ambarlarinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve
noksanliklar1 yoneticiye bildirir.

e Ambarlarini devir ve teslim etmeden, gérevinden ayrilmaz.

e Gergeklestirdigi faaliyetlerin akibeti ile ilgili olarak Harcama Yetkilisine bilgi verir.

o Gergeklestirdigi faaliyetlerle ilgili sorunlari ve tavsiyeleri Harcama Yetkilisine ve Tasinir
Kontrol Yetkilisine iletir.

e Birim personellerinden gelen satin alma taleplerini birim amirinin direktifleri
dogrultusunda yapar.

e Telefon faturalarinin 6deme emirlerini hazirlar.

e Yatirim ve analitik biitcelerinin hazirlanmasinda ilgili birimler ve Yonetim ile esgiidiimlu
olarak calisir.

e Mal ve hizmet alimina yonelik olarak dogrudan temin yoluyla; ihtiyacin belirlenmesi
asamasindan, 6deme emri evrakinin diizenlenmesi asamasina kadar gecen siirecleri
yuriitiir, takip ve kontroliinii yapar.

e Devlet Malzeme Ofisi Genel Miidiirliigiinden yapilan alimlara iliskin olarak; ihtiyaclarin
belirlenmesinden, 6deme emri evrakinin diizenlenmesine kadar gegen stiregleri yiirtitur,
takip ve kontroltnii yapar.
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e Akademik Personele ait ek ders 6demeleri icin yapilmasi gereken is ve islemler ile bunlarin
takibini yapar.

e Birimin sorumlulugunda gergeklestirilen, konferans, seminer vb. etkinliklere katilmak i¢in
gelen kisi/kisilerin yolluk bildirimlerini, harcama talimatlarini ve Odeme Emri belgelerini
hazirlar.

e Personelin 6zliik haklari ile tiim 6deme evraklarini hazirlar.

Personelin yurt ici ve yurt dis1 gecici gorev yolluklari ile siirekli gérev yolluklari i¢in gerekli

islemleri yapar ve 6deme emri diizenler.

Personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu is ve islemlerini yapar.

Personelin sosyal glivenlik giderlerini SGK bilgi sistemine ytikler.

Personele ait emekli kesenekleri icmal bordrolarini hazirlar ve ilgili birimlere iletir.

Personelin fazla mesai islemlerini yapar.

On mali kontrol islemi gerektiren evraklari hazirlar, takibini yapar ve 6deme belgelerini

hazirlar.

e Personelin icra, ikraz gibi kesintilere iliskin hesaplarini tutar, bu kesintiler ile ilgili isleri
sonuglandirir ve ilgili birimlere iletir.

e Personelin giysi yardimi islemlerini hazirlamak i¢in gerekli is ve islemleri yapar.

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

e (Odeme evraklarim Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gotiiriir, Birim ile ilgili yazilar
teslim alir, evraklar1 6deme kalemlerine gore tanzim ederek dosyalar

e Yatirim ve analitik biitcelerinin hazirlanmasinda gorevli diger personeller ile esgiidiimlii
olarak calisir.

e Personel giderleri ile ilgili 6denek durumlarini kontrol edip, en yakin yoéneticiyi
bilgilendirir.

e Ustyonetim ve Enstitii Sekreteri tarafindan verilen diger isleri yapar.

Saklanmasi gereken ve gizlilik 6zelligi olan dosya, yazi ve belgeleri en iyi bicimde korur.

Gorevi ile ilgili mevzuatlari takip ederek degisen mevzuatlari amirlerine bildirir.

Gorevi ile ilgili her tirlii evraki standart dosya diizenine gore hazirlar, dosyalar ve arsive kaldirir.
Faaliyet alan ile ilgili kendisine havale edilen veya istenen is ve isler ile evraklarin/yazilarin
geregini esglidiimlii olarak yapar, cevap yazilarini hazirlar (kurum igi-kurum dis1), paraflayarak,

ilgili list yonetici/yoneticilerin parafina/onayina sunar.

Gorevlerini yaparken, isin normal akisini aksatmaz, birim personeli ile uyumlu ¢alisir, islerin
zamaninda ve tam olarak bitirilmesi i¢cin kendinden beklenen azami gayreti gosterir.

Bagli bulundugu yonetici veya list yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is saglig1
ve glivenligi kurallarina uygun olarak yapar.

Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde,
kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiritiir.

Ilgili personel, yukarida yazil olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken Enstitii Sekreterine, Enstitli Miidiir Yardimcisina, Enstitii Midiiriine karsi
sorumludur.
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