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En Yakin Yonetici Sube Miidiirii/Enstitii Sekreteri
Yoklugunda Vekalet Edecek Gorevlendirilecek Personel

YAPTIGI iSLER

e Sosyal Hizmetler Sube Miidiirliigii ile is tanimimdaki gorevlerle ilgili olarak kurum i¢i ve kurum
dis1 yazismalar1 hazirlamak ve {ist amirlerin onayina sunmak.

e Sosyal Hizmetler Sube Miidiirliigiiyle ilgili ¢esitli evrak ve dokiimanlarin hazirlanmasini
saglamak.

e Gorevi ile ilgili mevzuatlar takip ederek degisen mevzuatlart amirlerine bildirmek.

e Muhasebe Yetkilisi Mutemedi olarak is ve islemleri yapmak. (Kutlubey Yerleskesi)

e Kutlubey Yazicilar Yerleskesinde Yemekhane Kiosk makinalarindaki arizalarda ve yemek yiyen
personel ve dgrencilerin kimlik kartlarindaki arizalarda durumu Bilgi Islem Daire Baskanlig
teknik personeline iletmek ve ¢6ziimiin takibini yapmak.

e Yemek yiyen personel ve 6grencilerin kimlik kartlarina format atmak.

o Kutlubey Yerleskesinde yemek yiyen personel ve ogrencilerin kimlik Kkartlarina yiiklenen
paralarin takibini yaptiktan sonra paramin Universitemize ait banka hesaplarma yatirilmasini
saglamak.

e Kautlubey Yazicilar Yerleskesinde yemekhaneyle ilgili bir sorun oldugunda amire bilgilendirme
yapmak ve ¢oziimiin takibini yapmak.

e Yemek Yardimi Yapilacak Ogrencilere iliskin Is ve Islemlerde &grencilere iicretsiz yemek
yardimi kartinin ¢ikarilmasini veya 6grenci kimlik kartinin sisteme tanimlatilmasini saglamak.

e Yemek bursunda isimleri belirlenen 6grencilerin listelerini hazirlamak ve dosyada muhafazasim
saglamak.

e Harcama Yetkilisi Mutemedi olarak ig ve islemleri yapmak.

e Baskanligimiz ihtiyac¢lar1 dogrultusunda 5018 sayili kanunun 35’inci maddesi geregi yapilacak 6n
o6demelerle ilgili Avans-Kredi islemlerini yiiriitmek.

e Yetenek Sinavi ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

e Bakim onarim ve Kalibrasyon islemlerini yaptirmak ve yemekhane, konferans salonu, kapali spor
salonu, fut bol sahasinin kontrolii ve denetimi ile konferans salonunu klimasi, mutfak boliimiine
aliman malzemelerin bakim/onarim1 ve kalibrasyon islemlerinin kontroliinii saglayarak is ve
islemlerini yiiriitmek.

e Agdac1 Yerleskesinde Harcama Yetkilisi Mutemedi olarak gorevli olan personelin izinli ve
raporlu oldugu zamanlarda Agdaci Yerleskesinde de harcama yetkisi mutemedi gorevini yerine
getirmek.

e Universitemizde yemek hizmeti veren yiiklenici firmaya/firmalara 6deme yapilabilmesi igin aylik
yemek hakedis evraklarint hazirlamak, evraklarin kontrolinii yapmak ve Odemesini
gerceklestirmek. (Hakedis evraklarmi hazirlayan personel izinli ve raporlu oldugunda yedegi
olarak hakkedis evraklarini hazirlamak.)

e 10u (%10) dilimine giren ikinci ogretim Ogrencilerine, rapor durumuna goére engelli
Ogrencilere, sehit ve gazi yakimi Ogrenicilere ve yatay ge¢is yapan Ogrencilerine katki payi
6demelerini gergeklestirmek. (Yedek olarak gorevli)



Fakiilte, Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokulu &grencileri birimlerince zorunlu tutulan stajlar
gerceklestirdiklerinde ilgili birimce gonderilen staj evraklarindaki SGK evraklari, puantajlar ile
diger evraklarin kontroliinden sonra sosyal giivenlik primi ddemesini gergeklestirmek. (Yedek
olarak gorevli)

Daire Bagkani, Sube Miidiirli, Enstitii Sekreteri, Sefin talimatlar1 dogrultusunda birimle ilgili
evrak ve dokiimani hazirlamak.

Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve taginmaz mallar1 korumak, saklamak.

Mali yilsonunda evraklarin tasnif edilip dosyalanmasini ve birim arsivine kaldirilmasini saglamak.
Kurumda hijyen ve sanitasyon kapsaminda alinacak gorevlerde isbirligi i¢inde bulunmak.

Daire Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Komisyon Gorevleri
Asil Uyelikler
Muayene ve Kabul Komisyonu (Mal Alimi-idare)

Yedek Uyelikler

Muayene ve Kabul Komisyonu (Mal Alimi-Ogrenci Kuliipleri)
Muayene ve Kabul Komisyonu (Hizmet Alimi1-Ogrenci Kuliipleri)
Muayene ve Kabul Komisyonu (Hizmet Alimi-Idare)

Tasimir ve Demirbas Sayim Kurulu

At1l Tasimir ve Demirbas Imha Komisyonu

TEBELLUG EDEN ONAY
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