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YAPTIGI
ISLER

e Gorevini kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat kapsaminda zamaninda ve eksiksiz olarak
yerine getirmek,

e (Giden yazilar1 denetlemek, paraflamak ve sube miidiiriine sunmak,

e Posta, kargo licretleri ile telefon abonelik ve kullanim giderlerinin 6deme iglemlerini yapmak,

e Basili veya elektronik yaymlar ile veri tabani aboneliklerinin talep, onay ve olurlarini almak,

e Odeme islemleri icin ddeme emri belgesi diizenleyerek Strateji Gelistirme Daire Baskanligia
teslim etmek,

e Tiim 6deme emri evraklarini tahakkuk islemi bittikten sonra teslim tutanag ile Strateji ve
Gelistirme Daire Bagkanligina teslim etmek ve dosyalayip arsivlemek,

e Elektronik Kamu Alimlari Platformuna (EKAP) iligkin kayitlar1 sorgulamak,

e Mal ve hizmet alimma yonelik olarak yapilan dogrudan teminlerde ihtiyacin belirlenmesi
asamasindan, 6deme emri evrakinin diizenlenmesi asamasina kadar gegen siiregleri yiiriitmek,
takip ve kontroliinii yapmak,

e Tasimir kontrol yetkilisi olarak; taginir kayit yetkilisinin yapmis oldugu kayit ve iglemler ile
diizenledigi belge ve cetvellerin mevzuata ve mali tablolara uygunlugunu kontrol etmek,
Harcama Birimi Tagimir Mal Ydnetim Hesab1 Cetvelini imzalamak,

e “Enerji Verimliligi Kontrol Cizelgesi” aylik takibini yapmak,

e Bagkanligimiz biinyesindeki fotokopi makinalarinin periyodik bakim ve onarimini takip etmek,

e Merkez kiitiiphanede yer alan asansorlerin periyodik bakim ve onarimini takip etmek,

e Kendi gorev alan1 kapsamindaki her tiirlii bilginin her an kullanabilecek durumda tam, dogru
ve giincel olarak tutulmasini saglamak,

e Gerektiginde 6diing-iade islemlerini yiiriitmek, Okuyucu Hizmetleri Birimine destek olmak,

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

e Etik kurallara uygun davraniglarda bulunmak, gorevlerini zamaninda ve eksiksiz yerine
getirmek,

e Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi
cergevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiirtitmek.

e Bagli bulundugu yonetici veya list yoneticilerin, gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri is
saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,
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