BARTIN ONIVERSITES|

“Aydinlik Yarinlara”

iS TANIMI

Ad1 Soyad1  Ibrahim OZDEMIR
Gorev Unvamr  Sef
Birimi  Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig1
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Yoklugunda Vekalet Edecek Sef

YAPTIGI iSLER

e Gorevi ile ilgili mevzuatlar1 takip ederek degisen mevzuatlari Sube Miidiirlerine ve Daire
Baskanina bildirmek ve uygulamak.

e Sosyal Hizmetler Sube Miidiirliigline havale edilen is ve evraklarin astlara havalesini yapmak ve
geregini saglamak; cevap yazilarinin hazirlanmasini, giinliik islerin imza takibinin yapilmasini ve
sonuglandirilmasini saglamak.

e Amirler tarafindan yazilmasi talep edilen yazilarin kurallara uygun olarak kisa siirede yazilmasini
saglamak.

e Evraklarin dosyalanmasini(UBYS) veya arsive kaldirilmasini saglamak.

e Ust makamlardan birime gelen emir, talimat ve ydnerge vb. duyurular1 personele imza karsiligi
teblig ederek dosyalanmasini saglamak.

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

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

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

e Gorevlendirilen personelin yolluk giderleri ile ilgili tahakkuk islemlerini yerine getirmek ve
yolluk giderleri ile ilgili tahakkuk islemlerini saglamak ve yerine getirmek.

e Gegici personel (is¢i) alimina iliskin is ve igslemlerinin gergeklestirilmesini saglamak.

e Gegici personelin maas 6deme ve diger is ve islemlerinin gerceklestirilmesini saglamak.

e Daire Baskanlig1 personelinin 6zliik haklari ile ilgili konularin takip edilmesini, izin ve raporlarin
Personel Daire Bagkanligina yaziyla bildirilmesini saglamak.

e Baskanligimiz ihtiyaglar1 dogrultusunda 5018 sayili kanunun 35’inci maddesi geregi yapilacak 6n
o6demelerle ilgili Avans-Kredi islemlerinin yapilmasini saglamak.

e Odeme Emri Belgelerinin diizenlenmesini saglamak.

e Hakedis icmali, hakedis raporlari ile ilgili hakkedis 6demelerinin hazirlanmasini saglamak.

e 4734 sayili Kamu ihale Kanunu uyarinca alimi yapilacak olan mal hizmet islerinde piyasa fiyat
arastirma komisyonu ve yaklasik maliyet icin is ve iglemlerini yiiriitmek.

e Mal ve Hizmet Alimlan i¢in piyasa fiyat aragtirmasi evraklarini hazirlamak gerekli tutanaklar1 ve
onay belgelerini hazirlayarak onaya sunup, sonrasinda piyasa fiyat arastirma tutunagini
olusturarak dogrudan temin evraklarini hazirlamak ve 6deme emrini olusturduktan sonra 6demeyi
gerceklestirmek.

e Yemekhane Hizmetleri Komisyonunda gorev almak, tutanak ve yazigmalarin yapilamasini
saglamak.

e Yemek Hizmeti Teknik Sartnamesi Komisyonunda gorev almak ve komisyonla birlikte
sartnameyi hazirlamak.

e 2886 Sayili Kanun Kapsaminda yapilacak tasinmazlarin fhale Teknik Sartname Komisyonunda
gorev almak ve komisyonla birlikte sartnameyi hazirlamak.

e Yemek ihalesi ve diger ihalelerle ilgili (mal ve hizmet) her tiirli is ve islemin yapilmasim
saglamak.

e 2886 Sayili Kanun Kapsaminda yapilacak tasinmazlarin ihalelerini yapilmasini saglamak.

e Mal ve hizmet alimlarinin yerine getirilmesini saglamak.



Satin Alma ve Muayene ve Diger Komisyonlar1 olusturmak ve yazigmalarimi yapilmasi
saglamak.

Gegici/kesin teminatlarla ilgili yazigmalar, Sosyal Giivenlik Kurumuna yazilan yazigmalarin
yapilmasini saglamak.

Mal ve hizmet alimlart ile ilgili kayitlarin tutulmasini saglamak.

Gergeklestirme Gorevlisi V. olarak is ve islemleri yapmak.

Baskanligin biitce hazirlik ¢alismalarinda yer almak.

I¢ Kontrol ile ilgili is ve islemleri yapmak.

Birim Stratejik Plani ile ilgili is ve islemleri yapmak.

Birim Faaliyet Raporlarin1 hazirlamak.

Performans Programi kapsaminda is ve islemleri yapmak.

Brifing Raporlarini hazirlamak

Birim web sayfasinin diizenlenmesini ve giincellenmesini saglamak.

Daire Bagkanlig1 personelinin 6zliik haklar1 ile ilgili konularin takip edilmesini, izin ve raporlarin
Personel Daire Bagkanligina yaziyla bildirilmesini saglamak.

Personel maas iglemlerinin gergeklestirilmesini saglamak.

Sosyal Hizmetler Sube Miidiirliigiiniin yazismalarin yapilmasini, takip edilmesini, dosyalanmasini
saglamak ve ¢esitli evrak ve dokiimanlarin hazirlanmasini saglamak.

Ogrenci Kuliiplerinin is ve islemlerini yiiriitiilmesini saglamak. (Yedek olarak gorevli)

Kismi zamanli ¢alisan 6grenci alimina iligkin is ve islemlerinin gerceklestirilmesini saglamak.
(Yedek olarak gorevli)

Kismi zamanli ¢aligsan 6grencilerin maas 6deme ve diger is ve islemlerinin gerceklestirilmesini
saglamak. (Yedek olarak gorevli)

Gezi/teknik gezi is ve islemlerin yiiriitiilmesini saglamak. (Yedek olarak gdrevli)

Yemek Bursu iglemlerinin yapilmasini saglamak. (Yedek olarak gdrevli)

Daire Bagkani, Sube Miidiiriiniin/ Enstitii Sekreterinin talimatlar1 dogrultusunda birimle ilgili
evrak ve dokiiman1 hazirlamak.

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara karsi
korunmasi igin gerekli tedbirleri almak. Birimindeki mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin
yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

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

Daire Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Komisyon Gorevleri

Asil Uyelikler

Yaklasik Maliyet Tespit Komisyonu

Piyasa Fiyat Aragtirma Komisyonu

Yemekhane Hizmetleri Komisyonu

Yemek Hizmeti Teknik Sartnamesi Komisyonu

Ihale Teknik Sartname Komisyonu (2886 Sayili Kanun Kapsaminda)
Avans (On Odeme) Islemleri Tutanak Komisyonu (idare)
Web Sitesi Komisyonu

Birim Kalite Kurulu Komisyonu

I¢ Kontrol Komisyonu

Stratejik Plan Komisyonu

Faaliyet Raporlar1 Komisyonu

Performans Raporlar1 Komisyonu

Brifing Raporlar1 Komisyonu



Yedek Uyelikler
Tasinir ve Demirbas Sayim Kurulu

At1l Tasinir ve Demirbas Imha Komisyonu
Avans (On Odeme) Islemleri Tutanak Komisyonu (Ogrenci Kuliipleri)
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