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Adi Soyadi Giilsiin ER
Goérev Unvam Bilgisayar isletmeni
Birimi Miihendislik Fakiiltesi
En Yakin Yonetici Fakiilte Sekreteri
Yoklugunda Vekalet Edecek Neslihan KARAGUL

YAPTIGI iSLER

e Akademik Personele ait ek ders 6demeleri icin yapilmasi gereken is ve islemler ile bunlarin
takibini yapmak,

e Birimin sorumlulugunda gerceklestirilen, konferans, seminer vb. etkinliklere katilmak icin
gelen Kkisi/kisilerin yolluk bildirimlerini, harcama talimatlarim1 ve Odeme Emri belgelerini
hazirlamak,

e Personelin 0zliik haklari ile tiim 6deme evraklarini hazirlamak,

e Giderlerin kanun, tiiziik, kararname, yonetmelik ve bilitcedeki tertiplere uygun olmasini
saglamak.

e Personelin yurt i¢i ve yurt disi gecici gérev yolluklar ile siirekli gorev yolluklari icin gerekli
islemleri yapmak ve 6deme emri diizenlemek,

e Personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu is ve islemlerini yapmak,

e Personelin sosyal giivenlik giderlerini SGK bilgi sistemine yiliklemek,

e (Gorev ve sorumluluk alani ile ilgili her tiirlii yazismalar1 yapmak, yazismalarini ilgili birimler
ile esgiidlimlii olarak yiirtitmek,

e Personelin fazla mesai islemlerini yapmak,

e Doktor Ogretim Uyesi, Docent ve Profesér atama jiirilerinde gérev alan 6gretim tiyelerine jiiri
ticret demeleri ile ilgili harcama talimatlarin1 ve Odeme Emri belgelerini hazirlamak

e On mali kontrol islemi gerektiren evraklari hazirlamak, takibinin yapmak ve 6deme
belgelerini hazirlamak,

e Personelin icra, ikraz gibi kesintilere iliskin hesaplarini tutmak, bu kesintiler ile ilgili isleri
yapmak, sonuclandirmak ve ilgili birimlere iletmek,

e Personele ait emekli kesenekleri icmal bordrolarini hazirlamak ve ilgili birimlere iletmek,

e Personelin giyecek yardimini islemlerini takip etmek, hazirlamak gerekli is ve islemleri
yapmak,

e Tahakkuk (Odeme Emri) islemlerini yapmak, imzaya géndermek.

e Tiim Odeme Emri evraklarin tahakkuk islemi bittikten sonra teslim tutanag ile Strateji ve
Gelistirme Daire Baskanligina teslim etmek ve dosyalayip arsivlemek.

e Yatirim ve analitik biitcelerinin hazirlanmasinda gérevli diger personel ile esglidiimlii olarak
calisir.

e Okul uygulamalan ile ilgili ek ders cizelgelerini hazirlar ve 6demelerini gercgeklestirir,
yazismalarim Ogrenci Isleri ve Personel Birimleri ile esgiidiimlii olarak yiiriitiir.

e Personel giderleri ile ilgili 6denek durumlarim1 kontrol edip, en yakin yoneticiyi
bilgilendirmek,

e Faaliyet alani ile ilgili kendisine havale edilen veya istenen is ve isler ile evraklarin/yazilarin
geregini esgiidiimli olarak yapmak, cevap yazilarini hazirlamak(kurum igi-kurum disi),
paraflamak ilgili ist yonetici/ydneticilerin onayina/parafina sunmak,

e Gorevi ile ilgili her tiirli evraki standart dosya diizenine gore hazirlamak, dosyalamak ve
arsive kaldirmak,

e Gorevi ile ilgili mevzuatlar takip ederek degisen mevzuatlari amirlerine bildirmek

e Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiirtitmek,

e (Gorevinin gerektirdigi hallerde baglh diger sube ve servislerdeki personelle goriismek.

e (Gorevinin gerektirdigi konularda i¢ dliizenlemelerine uygun olarak diger sube ve servislerdeki
personelle isbirligi yapmak.
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e (Gorevlerini yaparken, isin normal akisini aksatmamak, personel ile uyumlu ¢alismak, islerin
zamaninda ve tam olarak bitirilmesi icin kendinden beklenen azami gayreti gostermek.

e Gergeklestirdigi faaliyetlerin akibeti ile ilgili olarak Harcama Yetkilisine periyodik olarak bilgi
vermek; verilen gorevlerin, herhangi bir nedenle zamaninda bitirilemeyecegi durumlarda,
gecikmeye meydan vermeden, Harcama Yetkilisini konudan haberdar etmek.

e Gergeklestirdigi faaliyetlerle ilgili sorunlari ve tavsiyeleri Harcama Yetkilisine iletmek,

e Bagh bulundugu yonetici veya list yoneticilerin, gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri is
sagligi ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmalk,

e (Goreviyle ilgili programlar1 kullanarak bilgisayara(veri, grafik, resim, sekil, harita vb.) her
tiirlii veriyi yiiklemek.

e Kendisine verilen bilgisayar ve diger donanimi ¢alisir tutmak ve bunun i¢in gerekli tedbirleri
almak.

e Gelen satin alma taleplerini birim amirinin direktifleri dogrultusunda yapmak.

e Satin alma taleplerini mevcut 6denek durumlarimi dikkate alarak takip etmek ve birim
amirine bilgi vermek.

e Mal alimlan igin; Yaklasik Maliyet Arastirmasi yapilmasi, Onay Belgesinin hazirlanmasi,
Piyasa Fiyat Arastirmasinin yapilarak Piyasa Fiyat Arastirmasi Tutanaginin hazirlanmasi,
alim yapilacak firmanin EKAP’tan Yasaklilik Sorgulamasinin yapilmasi ve siparisin gecilmesi,
Tasinir Islem Fisinin diizenlenmesi i¢cin malin Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisine tesliminden
sonra Muayene Kabul islemlerinin yapilmasi ve Tasinir Islem Fisi diizenlendikten sonra
Odeme Emri Belgesinin diizenlenerek 6denmesi icin Muhasebe Birimine génderilmesi.

e Hizmet alimlan i¢in; Yaklasik Maliyet Arastirmasi yapilmasi, Onay Belgesinin hazirlanmasi,
Piyasa Fiyat Arastirmasinin yapilarak Piyasa Fiyat Arastirmasi Tutanaginin hazirlanmasi,
hizmet alinacak firmanin EKAP'tan Yasakliik Sorgulamasinin yapilmasi ve hizmetin
yaptirilmasi, Muayene ve Kabul islemlerinin yaptirilmasi ve Odeme Emri Belgesinin
diizenlenerek 6denmesi i¢cin Muhasebe Birimine génderilmesi.

e Strateji Daire Baskanliginca 6deme onay1 verilen evraklari 6deme kalemlerine gore tanzim
ederek dosyalamak,

e Abonelige bagh alimlarin (Elektrik, Dogalgaz, Su ve Telefon) 6demelerini yapmak.

e Universitemiz ile PTT arasinda yapilan “PTT Kargo ve APS kurye Gonderileri Tasima ve
Dagitim-Teslim S6zlesmesi” kapsaminda birim adina diizenlenen faturalara istinaden 6deme
emri belgelerini hazirlamak.

e Tiim satin alma is ve islemlerini kanun, tiiziik, kararname, yonetmelik ve biitcedeki tertiplere
uygun yapmak,

e Satin alinan tiikketim ve demirbas malzemeleri kayit altina almak icin ambar memuruna teslim
etmek,

e Mal ve hizmet alimina yonelik olarak dogrudan temin yoluyla veya acik ihale yontemi, belli
istekliler arasinda acik ihale yontemi ve pazarlik yontemi ile yapilan ihalelerde; ihtiyacin
belirlenmesi asamasindan, ddeme emri evrakinin diizenlenmesi asamasina kadar gecen
strecleri yiirtitmek, takip ve kontroliinti yapmak.

e Devlet Malzeme Ofisi Genel Midiirliigiinden yapilan alimlara iliskin olarak; ihtiyaclarin
belirlenmesinden, 6deme emri evrakinin diizenlenmesine kadar gecen siirecleri yliriitmek,
takip ve kontroltiinii yapmak.

e Tahakkuk Personeli, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken Fakiilte Sekreterine ve Dekana karsi sorumludur.
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