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Adi Soyad1 Dilek BUTUN
Birimi = Saglik Bilimleri Fakiiltesi
Gorev Unvam = Sef
Bagh Bulundugu Yonetici Fakiilte Sekreteri
Yoklugunda Vekilet Edecek Sef Ebru DEMIR

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Faaliyet alan ile ilgili kendisine havale edilen veya istenen is ve isler ile evraklarin/yazilarin geregini
esgiidiimlii olarak yapar, cevap yazilarim1 hazirlar (kurum igi-kurum dis1), paraflar ilgili dist
yOnetici/yoneticilerin onayina/parafina sunar.

e Birimdeki memurlar1 hizmete iliskin igslemler konusunda aydinlatmak, islerin verimliligini arttirmak

icin yontemler gelistirir.

Birimdeki memurlarin devam ve ¢aligmalarini izler, islerin zamaninda sonuglandirilmasini saglar.

Gorevi ile ilgili her tiirlii evraki standart dosya diizenine gore hazirlar, dosyalar ve arsive kaldirr.

Gorevi ile ilgili mevzuatlar takip ederek degisen mevzuatlar: amirlerine bildirir.

Gorevinin gerektirdigi hallerde bagli diger sube ve servislerdeki personelle goriisiir.

Gorevinin gerektirdigi konularda i¢ diizenlemelerine uygun olarak diger sube ve servislerdeki

personelle igbirligi yapar.

e Gorevlerini yaparken, isin normal akigini aksatmaz, personel ile uyumlu calisir, islerin zamaninda ve
tam olarak bitirilmesi i¢in kendinden beklenen azami gayreti gosterir.

e Gergeklestirdigi faaliyetlerin akibeti ile ilgili olarak amirlerine periyodik olarak bilgi verir; verilen
gorevlerin, herhangi bir nedenle zamaninda bitirilemeyecegi durumlarda, gecikmeye meydan
vermeden, Harcama Y etkilisini konudan haberdar eder.

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

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

e Giderlerin kanun, tiiziik, kararname, yonetmelik ve biit¢edeki tertiplere uygun olmasini saglar.

e Personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gegici gorev yolluklar ile siirekli gdrev yolluklari i¢in gerekli islemleri
yapar, harcama talimatlarim ve Odeme Emri belgelerini hazirlar.

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

e Doktor Ogretim Uyesi, Dogent ve Profesor atama jiirilerinde gorev alan dgretim iiyelerine jiiri iicret
odemeleri ile ilgili harcama talimatlarin1 ve Odeme Emri belgelerini hazirlar.

e Personelin icra, ikraz gibi kesintilere iliskin hesaplarini tutar, bu kesintiler ile ilgili isleri yapar,

sonugclandirir ve ilgili birimlere iletir.

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

Personelin giyecek yardimi islemlerini takip eder, hazirlar gerekli is ve islemleri yapar.

Tahakkuk (Odeme Emri) islemlerini yapar, imzaya gonderir.

Yatirim ve analitik biitgelerinin hazirlanmasinda gorevli diger personel ile esgiidiimlii olarak ¢aligir.

Personel giderleri ile ilgili ddenek durumlarini kontrol eder, en yakin yoneticiyi bilgilendirir.

Gergeklestirdigi faaliyetlerle ilgili sorunlar ve tavsiyeleri Harcama Yetkilisine iletir.

Gelen satin alma taleplerini birim amirinin direktifleri dogrultusunda yapar.

Satin alma taleplerini mevcut 6denek durumlarini dikkate alarak takip eder ve birim amirine bilgi verir.

Mal alimlar1 i¢in; Yaklagik Maliyet Arastirmasi yapilmasi, Onay Belgesinin hazirlanmasi, Piyasa Fiyat

Arastirmasinin yapilarak Piyasa Fiyat Arastirmasi Tutanagimin hazirlanmasi, alim yapilacak firmanin

EKAP’tan Yasaklilik Sorgulamasmin yapilmasi ve siparisin verilmesi, Tasmr Islem Fisinin

diizenlenmesi i¢in malm Tasmir Kayit Kontrol Yetkilisine tesliminden sonra Muayene Kabul

islemlerinin yapilmasi ve Tasir Islem Fisi diizenlendikten sonra Odeme Emri Belgesinin
diizenlenerek 6denmesi i¢in Muhasebe Birimine gonderilmesi.

e Hizmet alimlan icin; Yaklasik Maliyet Arastirmasi yapilmasi, Onay Belgesinin hazirlanmasi, Piyasa
Fiyat Arastirmasinin yapilarak Piyasa Fiyat Arastirmasi Tutanaginin hazirlanmasi, hizmet alinacak
firmanin EKAP’tan Yasaklilik Sorgulamasinin yapilmasi ve hizmetin yaptirilmasi, Muayene ve Kabul
islemlerinin yaptiriimasi ve Odeme Emri Belgesinin diizenlenerek 6denmesi igin Muhasebe Birimine

gonderilmesi.
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e Strateji Daire Bagkanliginca 6deme onay1 verilen evraklart 6deme kalemlerine gore tanzim ederek
dosyalar.

e Universitemiz ile PTT arasinda yapilan “PTT Kargo ve APS kurye Gonderileri Tagima ve Dagitim-
Teslim Sozlesmesi” kapsaminda birim adma diizenlenen faturalara istinaden 6deme emri belgelerini
hazirlar.

e Tiim satin alma is ve iglemlerini kanun, tiiziik, kararname, yonetmelik ve biitgedeki tertiplere uygun
yapar.

e Mal ve hizmet alimina yonelik olarak dogrudan temin yoluyla veya agik ihale yontemi, belli istekliler
arasinda acik ihale yontemi ve pazarlik yontemi ile yapilan ihalelerde; ihtiyacin belirlenmesi
asamasindan, 6deme emri evrakinin diizenlenmesi agamasina kadar gecen siire¢leri yiiritiir, takip ve
kontroliinii yapar.

e Devlet Malzeme Ofisi Genel Miidirliigiinden yapilan alimlara iligkin olarak; ihtiyacglarin
belirlenmesinden, 6deme emri evrakinin diizenlenmesine kadar gecen siiregleri yiiriitiir, takip ve
kontroliinii yapar.

e  Tagmur kayit ve islemleri ile ilgili olarak diizenlenen belge ve cetvellerin mevzuata ve mali tablolara
uygunlugunu kontrol eder.

e Harcama Birimi Taginir Mal Yo6netim Hesab1 Cetvelini imzalayarak harcama yetkilisine sunar.

e Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlan cins ve niteliklerine gore
sayarak, tartarak Olgerek teslim alir, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen taginirlan
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza eder, Muayene ve kabul islemi hemen yapilmayan taginirlar
kontrol ederek teslim alir, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini dnler.

e Tiim Odeme Emri evraklarm tahakkuk islemi bittikten sonra teslim tutanag ile Strateji ve Gelistirme
Daire Baskanligina teslim eder ve dosyalayip arsivler.

e Ogrencilerin 6deme islemlerini yapar.

e Birimi ile ilgili kurullarma girecek evraklari inceler, giindemi hazirlar ve kurul kararlarinin yazilmasi
ve dagitilmasini yapar.

e Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar1 korur, saklar.

e Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi ¢ercevesinde,
kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitiir.

e Bagl bulundugu ydnetici veya iist yoneticilerin, gorev alan1 ve ihtiya¢ duyuldugunda diger gorev
alanlan ile ilgili verecegi diger isleri is saglig1 ve giivenligi kurallaria uygun olarak yapar.

e Oncelikle bulundugu alanda olmak iizere Hijyen ve Sanitasyonun saglanmasi igin sorumlu personelle
iletisimde olmasi, kurumun genelinde de Hijyen ve Sanitasyon konusunda gerekli hassasiyeti gosterir.

e Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken
Fakiilte Sekreteri ve Dekana karsi sorumludur.
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