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IDARI VE MALI iISLER DAIRE BASKANLIGI

SIRANO ALT BiRiMi STATUSU UNVANI GOREVi ADI VE SOYADI
1 - Memur Daire Bagkani Daire Bagkani Kiirsat KILIC
2 Ozel Kalem Memur Bilgisayar Isletmeni Ozel Kalem Sekreteri Yasemin NALLAR
3 Genell3li-r|ilrznni18t|er Memur Sube Miidiirii Ulastirma Hizmetleri Meryem TURKER
BOS POZISYON
5 Ge”e'B';i'Zmr?e“er Memur Sef Ulastirma Hizmetleri Sefi BOS POZISYON
6 Geneé'{:;rﬁ]r?eﬂer Memur Bilgisayar Isletmeni Ulastirma Hizmetleri Yasemin NALLAR
7 Genell3li-r|ilrznni18t|er Memur Sofor Ulastirma Hizmetleri/Bas Sofor Erkan EROL
Serdal AYHANOZ, Mustafa
KUTLU, O. Liitfi SOYDEMIR,
Askin YUCEL, Mehmet USTUN,
Genel Hizmetler ) . . Ayhan GUNAY, Ismail
8 Birimi Memur Sofor Ulastirma Hizmetleri ESKIMEZ, Halil SENOL, Ali
AYTES, Murat BAS, Ahmet
Ugur GUCLU, Alican AK,
Abdullah OZKUL
9 Ge”el';r'i';r?e"er Memur Sube Miidiirii fhale (2886/Gelirler) fsmail BASTURK
10 Ge”eg';i'rzn”;e“er Memur Sef ihale (2886/Gelirler) Zeynep CAVDAR
12 Genellgli-:ilrznTetler Memur Sube Miidiirii Personel Servisi Meryem TURKER
13 Genellali-:il;r?etler Memur Bilgisayar Isletmeni Personel Servisi Yasemin NALLAR
14 Gene:am;r?eﬂer Memur Sube Miidiirii Teknik/Yardimer Hizmetler Ismail BASTURK
15 Genellgli-:ilrznTetler Memur Tekniker Teknik Hizmetler/Fotokopi Halit ATLI
16 Genellgli-lrilrznr?etler Memur Hizmetli Yardimei Hizmetler/Fotokopi Muhammed TEKSIN
17 Isei g ﬁmk”k Memur Sube Miidiirii Siirekli Isci Tahakkuk Meryem TURKER
18 Is¢i g i"r}i‘r‘;];kuk Memur Sef Siirekli isgi Tahakkuk Mevliit OZKAYNAK
Is¢i Tahakkuk o . . i
19 Birimi Memur Bilgisayar Isletmeni Siirekli Is¢i Tahakkuk Gamze ATAC HARMANSAH
20 Isei g ﬁ_}ilr?]l;kuk Memur Biiro Personeli Siirekli Is¢i Tahakkuk Ogulcan TEMIZKAN
21 ihale Birimi Memur Sube Miidiirii Ihale (4734/Giderler) Meryem TURKER
22 fhale Birimi Memur Sef Sef Salih ATES
23 fhale Birimi Memur Bilgisayar Isletmeni Thale (4734/Giderler) Merve BILIM
24 Satin Alma Birimi Memur Sube Miidiirii Satin Alma Ismail BASTURK
25 Satin Alma Birimi Memur Sef Sef Mehmet BESER
26 Satin Alma Birimi Memur Memur Satin Alma Hatice COLAKOGLU VAN
27 Genel Evrak Birimi Memur Sef Sef BOS POZISYON
28 Genel Evrak Birimi Memur Bilgisayar Isletmeni Gelen Evrak Rukiye ERDEM
29 Genel Evrak Birimi Memur Memur Gelen Evrak Hatice Hiimeyra AKSIT
30 Genel Evrak Birimi Memur Hizmetli Giden Evrak Hasan YILMAZ
31 Genel Evrak Birimi Memur Sofor Giden Evrak Siileyman ERDOGAN
32 Aymyaé;;ei:n:}evamm Memur Sube Miidiirii Tagmir Kontrol Ismail BASTURK
33 Aymyaéivr? n];ievmm Memur Sef Sef Emrah KARCIAGA
34 Ayniyat ve Levazim Memur Bilgisayar Isletmeni Taginir Kayit Aytek DOGAN

Birimi




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN

BiRIMIi/ALT BiRiMi Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI DAIRE BASKANI
GOREVi DAIRE BASKANI
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICIsi REKTOR
Y Ol\llsl?T(iICJ} /l\g{l(J)I&[]{jN[‘lI)ingRl Genel Sekreter, Rektér Yardimcisi ve Rektor
ASTLARI Daire Bagkanlig1 Personeli

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BILGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI
Birime ait mali kaynaklar1, ilgili yasal mevzuat cergevesinde, Universite ihtiyaglar1 dogrultusunda etkin ve verimli
kullanarak, her tiirlii mali destek hizmetinin verilmesi.

2) GOREV/iS YETKIi VE SORUMLULUKLAR

e Yonetim fonksiyonlarini (Planlama, Orgiitleme, Yoneltme, Koordinasyon, Karar Verme ve Denetim) kullanarak,
birimin etkin ve uyumlu bir bi¢imde ¢aligmasini saglamak.

e  Bagkanlhigmin teskilat, gorev, yetki ve sorumluluklar ile ¢aligma usul ve esaslarini diizenlemek.

e  Birim personelinin is analizine uygun galigtirilmasini saglamak ve is analizinde gerekli olan giincellemeleri 6 ayda
bir yapmak/gozden gegirmek.

e Baskanligm Universitenin diger birimleriyle gerektiginde is birligi ve koordinasyon iginde galismasini saglamak.

e  Kanunlar ve yetkiler ¢ergevesinde birimde prosediir ve talimatlarin uygulanmasini saglamak.

e Universitenin stratejik plamna uygun birim stratejik planim hazirlamak; stratejik planla ilgili gerekli is ve
islemlerin yapilmasini saglamak.

e  Birimin yillik performans programina iliskin istatistiki bilgilerin ve yillik faaliyet raporlarinin hazirlanarak ilgili
yerlere bildirilmesini saglamak.

e  Daire Bagkanlig1 personelini denetlemek ve ¢alisma konularinda direktif vermek.

e  Daire Bagkanliginin ¢aligmalar1 konusunda amirlerine bilgi vermek.

e  Birim personelinin isi ile ilgili kurs, egitim vb.ye katilimint saglamak.

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

e  Daire Bagkanliginin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuat: siirekli takip etmek.

e Ilgili kanunlar ve yasal mevzuat gercevesinde Universitenin makine, techizat, arac, gere¢ ve malzeme temini,
temizlik, giivenlik, tasima, aydmlatma, i1sinma, bakim, onarim, evrak ve teksir hizmetleri gibi ihtiyaglarmin
karsilanmasini saglamak.

e Universite birimlerine ihtiyaglar dogrultusunda her tiirlii mali destek hizmetinin verilmesini saglamak.

e  Biitce 6deneklerinin kontroliinii saglamak.

e  Hizmet ve mal alimlarinda yiiklenici firmanin sézlesme hiikkiimlerine uygunlugunun, sartname ve sdzlesmeler
dogrultusunda denetlenmesini saglamak.

e  Yapilan islere iliskin 6deme evraklarini kontrol etmek ve imzalamak.

Ihalelerle ilgili birimlerden gelen taleplerin incelenmesini ve karara baglanmasini saglamak.

Universitenin mal ve hizmet alimma iliskin ihale islemlerinin yapilmasini saglamak.

EBYS' ye iligkin her tiirlii is ve islemlerin takibini ve denetimini yapmak.

Devlet Teskilat1 Veri Taban1 Yetkilisi olarak e-devlet sifresi ile yeni kurulan birim ve béliimlerin resmi yazigma

kodlarin1 vermek.

e e-Yazigsma kapsaminda Kayitli Elektronik Posta (KEP) ile ilgili is ve islemlerin takibini ve denetimini yapmak.

e s Saghg ve Giivenligi Kurulu Uyeligi gérevini yiiriitmek.

e  Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaglarin her tiirlii hasara kars1 korunmasi igin gerekli
tedbirleri almak. Birimindeki mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini
saglamak.

e  Harcama yetkilisi sifatiyla bu yetkisini gerektiginde uygun gordigii kisilere devretmek ve gergeklestirme
gorevlilerini belirlemek.




e Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

e  Daire Bagkani gorevleri ve yaptig1 tiim is ve islemlerden dolay1 Genel Sekretere, Rektdr Yardimcisina ve Rektdre
kars1 sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali ve agik alan.

b) Is Riski Var ( Mali risk)

4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA
[ ]FIZIKSEL CABA [ ] ZIHINSEL CABA [ X] HER IKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NiTELIiKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU

En az lisans mezunu olmak; Isletme, Iktisat, Maliye, Kamu Y&netimi vb.

2) GEREKLi MESLEKI EGITiM, SERTIFiKA, DiGER EGITIMLER
Yok.

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLI HIZMET SURESI
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlari Personel
Gorevde Yiikselme Yonetmeligi ile 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 68/b maddesi sartlarini tagimalar
gerekmektedir.

5) OZEL NiTELIKLER

Aragstirict ve merakli.

Mevzuati takip edebilen, yorum yapabilen.
Pratik ¢6ziim {iretebilen.

Sorgulayici.

Kendine giivenen.

Iyi iletisim kurabilen.

Hizl, diizenli ve dikkatli.

Onderlik yetenegine sahip.

Bu dokumanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadi: Kiirsat KILIC
Tarih imza
S A

ONAYLAYAN
(Genel Sekreter)

Tarih imza




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN

BiRIMIi/ALT BiRiMi Idari ve Mali Isler Daire Baskanligi/Ozel Kalem
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI BILGISAYAR ISLETMENI, MEMUR VEYA SEKRETER
GOREVi OZEL KALEM SEKRETERI
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICISI REKTOR

v Ol\llsl?T(iICJi /?{I(J)I&[]{jlﬁ[‘ll)gligRl Daire Bagkani, Genel Sekreter ve Rektor
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI

Daire Bagkanliginin sekreterlik hizmetlerinin yerine getirilmesi.

2) GOREV/IS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Daire Bagkanliginin sekreterlik hizmetlerini (telefon baglama, not alma, randevu ayarlama vb.) yapmak.

Daire Bagkanliginin giinliik yazismalarin1 yapmak, takip etmek, islemi bittikten sonra dosyalamak.

Daire Bagkanligi ile ilgili ¢esitli evrak ve dokiimanlar1 hazirlamak.

Haftalik personel imza takip ¢izelgesi listelerini ¢ikartip takip etmek.

Islak imzadan/E-imzadan gelen yazilari ilgililere dagitmak.

Daire Baskanligina getirilen imza dosyalarini inceleyip, eksiklikler varsa giderilmesini saglamak, imzadan sonra
ilgili birimlere haber vermek.

Is akisindaki giinliik acil yazilara iliskin Daire Baskanimni bilgilendirmek.

Yillik, aylik, saatlik izin formlari, imza takip ¢izelgeleri iist yazilar1 gibi gerekli formlar diizenleyerek ilgili
yerlere gondermek.

Yapilacak toplantilari personele duyurmak.

Daire Bagkanligina gelen bilgi yazilarimi Elektronik Belge Yonetimi araciligiyla ilgili kisi veya birimlere
duyurmak.

Birim Faaliyet Raporunu Hazirlamak.

Birim personelinin saglik raporlar ile ilgili yazismalarini yapmak.

Universite birimlerinin miihiir yazilar1 ve islemlerini yapmak.

Daire Bagkanlig1 personelinin goreve baglama ve gérevden ayrilig yazilarini yazmak.

Aylik part-time Ogrencilerin puantaj ¢izelgelerini hazirlamak, Saghk Kiltiir ve Spor Daire Bagkanligi’na
gondermek.

Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

Sekreter yaptigi is ve islemlerden dolay1 Daire Bagkanina, Genel Sekretere ve Rektore karst sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali alan

b) is Riski Yok

4) GOREV/iSIN GEREKTIRDIiGi AGIRLIKLI CABA

[ ]FiZIKSEL CABA [ ]ZIHINSEL CABA [ X ] HER IKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIiKLER

1) GEREKLIi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU

En az 6n lisans mezunu olmak.

2) GEREKLi MESLEKIi EGiTiM, SERTIiFiKA, DiIGER EGIiTIMLER




Alanu ile ilgili egitim almis olmak veya “Bilgisayar Isletmeni Sertifikasina sahip olmak.!

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLIi HIZMET SURESI
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar icin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlari Personel
Gorevde Yiikselme Yo6netmeligi hiikiimleri gegerlidir.

5) OZEL NiTELIiKLER

e  Pozitif bakis acisina sahip.

o Tletisimi iyi ve giiler yiizlii.

e  Dikkatli.

e  Diizgiin konusma yetenegine sahip.

Bu dokumanda a¢iklanan gérev tanimumi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadi: Yasemin NALLAR

Tarih imza
Y ST

ONAYLAYAN
(Daire Baskam)

Tarih imza

! Yalmzea Bilgisayar Isletmeni kadrosuna atananlar igin gegerlidir.




GENEL HIZMETLER
BIRIMI



GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN

BiRIMIi/ALT BiRiMi Idari ve Mali Isler Daire Baskanligi/Genel Hizmetler Birimi
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI SUBE MUDURU
GOREVI SUBE MUDURU
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICISI REKTOR
% Ol\]lsl?T(?ICJi /?{I(J)Il:I[]{jl;{lI)gI?ERI Daire Bagkani, Genel Sekreter ve Rektor
ASTLARI Genel Hizmetler Birimine bagli personel

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI
Universitenin genel nitelikteki hizmetlerine iliskin (temizlik, lojmanlar, telefon, fotokopi, baski, teknik
isler, kalorifer, bahge isleri, ulastirma hizmetleri vb.) her tiirlii is ve islem ile taginir kayit ve kontrol iglemlerinin
gergeklestirilmesi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

e Personel ilisik kesme, ige baslama, izin, rapor, giden ve gelen yazilarin zamaninda cevaplandirilmasi
gibi Baskanliga ait tiim islere iligskin yazigmalarin yapilmasini saglamak.

e  Baskanlik Ulasim Hizmetleri Personeli' 2009/1 sayili i¢ Genelge hiikiimlerine uyulmasini saglamak.

e Resmi araglarin ve soforlerin sehirlerarasi gorevlendirmesi ve sehir i¢i gdrev organizasyonunu,
yazigmalarinin yapilmasini saglamak.

e Haberlesme hizmetleri ile is ve islemleri takip etmek, bu konu ile ilgili yazismalar1 ve diger tiim
yazigmalar1

e Resmi arag takip sisteminin (CPA) denetiminin yapilmasini saglamak.

e Turkcell, Vodafone, Telekom ve Arvento arag¢ takip sisteminin kurum yetkilisi gorevini yerine
getirmek.

e  Resmi miihiir talep yazigmalar1 teslim ve iadeleri iglemlerinin kontroliinii saglamak.

e Personel tagima servisi i¢in birimlerden bilgi istemek, bilgileri listelemek, hat krokileri hazirlamak,
giizergahlarim belirlemek ve Thale Birimine bildirilmesini saglamak.

e  Personel servislerinin takip ve kontrollerinin yapilmasini saglamak.

e  Baskanlik Is Takviminde belirtilen biriminin is ve islemlerinin yapilmasini saglamak.

e s Takviminde belirtilen giinlerde yapilamayan is ve islemleri nedenleriyle birlikte Daire Bagkanina
yazi ile bildirmek.

e Bagli oldugu siireg ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

e Sube Midiirii yaptig1 is ve iglemlerden dolay1 Daire Bagkanina, Genel Sekretere ve Rektdre karst
sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali alan
b) is Riski Yok
4) GOREV/iSIN GEREKTIRDIiGi AGIRLIKLI CABA
[ ]FiZIKSEL CABA [ ]ZIHINSEL CABA [ X ] HER iKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELiKLER

1) GEREKLI OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az lisans mezunu olmak; Isletme, Tktisat, Maliye, Kamu Y6netimi vb.




2) GEREKLIi MESLEKI EGITiM, SERTIiFiKA, DiGER EGITIMLER
Yok.

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLIi HIZMET SURESI
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar icin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekdgretim
Kurumlari Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi ile 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun 68/b maddesi
sartlarin1 tagimalar1 gerekmektedir.

5) OZEL NiTELIKLER

o Jletisim.
e  Givenilirlik.
e Dikkatlilik.

Bu dokumanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Ad1 ve Soyadi: Meryem TURKER

Tarih imza
S R S

ONAYLAYAN

(Daire Baskani)
Tarih imza




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN

BiRIMIi/ALT BiRiMi Idari ve Mali Isler Daire Baskanligi/Genel Hizmetler Birimi
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI SUBE MUDURU
GOREVI SUBE MUDURU
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICISI REKTOR
% Ol\]lsl?T(?ICJi /?{I(J)Il:I[]{jl;{lI)gI?ERI Daire Bagkani, Genel Sekreter ve Rektor
ASTLARI Genel Hizmetler Birimine bagli personel

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI

Universitenin genel nitelikteki hizmetlerine iliskin (temizlik, lojmanlar, telefon, fotokopi, baski, teknik

isler, kalorifer, bahge isleri, ulastirma hizmetleri vb.) her tiirlii is ve islem ile taginir kayit ve kontrol islemlerinin
gergeklestirilmesi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR
Daire Baskanligimin ekonomik dmriinii dolduran araglarinin hurdaya ayrilmasi ve satilmasimna iliskin
islemlerin yapilmasini saglamak.
Universite ve Milli Emlak’a ait lojmanlarin tahsisleri ve ¢ikis islemleri ile ilgili yazismalarin
yapilmasini, Milli Emlak Genel Miidiirliigiiniin her yilsonunda yayinlanan tebligine gére yilsonu kira
giincellemelerinin yapilarak birimlere bildirilmesini saglamak.
Genel hizmetlere (telefon, lojman, fotokopi, personel yevmiye ve yolluklari vb.) iliskin is ve islemlerin
yapilmasini saglamak.
2886 sayili Devlet Thale Kanunu'na tabi gelir getiren yerlerle (kafeterya, ¢ay ocag, fotokopi odalari
vb.) ilgili olan ihalelerin yapilmasi ve ihalelerle ilgili siireclerin takibini yapmak, kiralanan yerlere ait
kira, elektrik, su ve yakit giderlerinin takip edilmesi.
Personel yemek hizmetleri komisyonunda banka ile ilgili islemini yapmak.
Baskanlik Is Takviminde belirtilen biriminin is ve islemlerinin yapilmasini saglamak.
Is Takviminde belirtilen giinlerde yapilamayan is ve islemleri nedenleriyle birlikte Daire Bagkanina
yazi ile bildirmek.
Bagli oldugu siireg ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
Sube Miidiirii yaptig1 is ve islemlerden dolay1r Daire Baskanina, Genel Sekretere ve Rektore karsi
sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali alan

b) is Riski Yok

4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA

[ 1FiZIKSEL CABA [ ]ZIHINSEL CABA [ X ] HER iKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIiKLER

1) GEREKLIi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU

En az lisans mezunu olmak; isletme, Tktisat, Maliye, Kamu Y6netimi vb.

2) GEREKLi MESLEKIi EGiTiM, SERTIiFiKA, DiIGER EGIiTIMLER




Yok.

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLIi HIZMET SURESI
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim
Kurumlar1 Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi ile 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu’nun 68/b maddesi
sartlarin1 tagimalar1 gerekmektedir.

5) OZEL NiTELiKLER

o Iletisim.
e  Givenilirlik.
e Dikkatlilik.

Bu dokumanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Ad1 ve Soyadi: ismail BASTURK

Tarih imza
el veedvunins

ONAYLAYAN

(Daire Baskani)
Tarih Imza




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN

BiRIMIi/ALT BiRiMi Idari ve Mali Isler Daire Baskanligi/Genel Hizmetler Birimi

STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI BILGISAYAR ISLETMENI

GOREVI GENEL HIZMETLER BIRiMI

SINIFI Genel Idare Hizmetleri

KODU

UST YONETICiSI REKTOR

BAGLI BULUNDUGU Genel Hizmetler Birimi Sube Miidiirii, Daire Bagskani, Genel Sekreter ve
YONETICI/YONETICILERI | Rektor

ASTLARI Genel Hizmetler Sefligine bagli personel

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI
Universitenin genel nitelikteki hizmetlerine iliskin (temizlik, lojmanlar, telefon, fotokopi, baski, teknik
isler, kalorifer, bahge isleri vb.) her tiirlii is ve islemlerinin yiiriitilmesi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

e Resmi araglarin ve soforlerin sehirlerarast gorevlendirmesi ve sehir i¢i gorev organizasyonunu
yapmak.

e  Telefon yazismalari ve diger yazismalarin takibinin yapilmasini saglamak.

e Personel tagima servisi i¢in birimlerden bilgi istemek, bilgileri listelemek, hat krokileri hazirlamak,
giizergahlarim belirlemek ve Ihale Birimine bildirilmesini saglamak.

e  Personel servislerinin takip ve kontrollerinin yapilmasini saglamak..

e Milli Emlak tan Universitemize tahsisli lojmanlarin tahsisleri ile ilgili yazigmalarin yapilmasini,
yilsonu kira giincellemelerinin gergeklestirilmesini saglamak.

e  Resmi miihiir talep yazismalari ve teslim iglemlerini yapmak.

Personel ilisik kesme, ige baglama, izin, rapor, giden ve gelen yazilarin zamaninda cevaplandiriimasi

gibi Bagkanliga ait tiim islere iliskin yazigmalarin yapilmasini saglamak.

Personel yemek hesabinin aylik kontroliinii yapmak.

Araglarin bakim ve onarimu ile ilgili teknik raporlarin incelenerek iist yonetime bildirmek.

Talep edilen hizmetlerde gerek kurum dis1 birimlerle gereken irtibat ve koordinasyonu saglamak.

Birimlerden gelen iist yonetimin onayladig: arag talep formlarinin incelenerek sofor ve arag tahsisinin

yapilmasini saglamak.

Sofor ve araclarin aylik faaliyetlerini incelemek ve Daire Baskanina bildirmek.

Universite personel servis araglarmin plan ve programini yapmak.

Bagli oldugu siireg ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

Bilgisayar isletmeni yaptig1 is ve islemlerden dolay1 Sube Miidiirii, Daire Bagkanina, Genel Sekretere

ve Rektore karst sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali alan
b) is Riski Yok
4) GOREV/iSIN GEREKTIRDIiGi AGIRLIKLI CABA
[ ]FiZIKSEL CABA [ ]ZIHINSEL CABA [ X ] HER iKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELiKLER




1) GEREKLI OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az 6n lisans mezunu olmak; Isletme, Iktisat, Maliye, Kamu Y 6netimi vb.

2) GEREKLi MESLEKIi EGITiM, SERTiFiKA, DiGER EGIiTIMLER
Yok.

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLIi HIZMET SURESI
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar icin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekdgretim
Kurumlari Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi ile 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun 68/b maddesi
sartlarini tagimalar1 gerekmektedir.

5) OZEL NiTELIiKLER

o Tletisim.
e  Givenilirlik.
e Dikkatlilik.

Bu dokumanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadi: Yasemin NALLAR

Tarih imza
S A A

ONAYLAYAN

(Daire Baskani)
Tarih imza




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN

BiRIMIi/ALT BiRiMi Idari ve Mali Isler Daire Baskanligi/Genel Hizmetler Birimi

STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL

UNVANI TEKNIKER

GOREVI FOTOKOPICI

SINIFI Teknik Hizmetler

KODU

UST YONETICISI REKTOR

BAGLI BULUNDUGU Genel Hizmetler Sefi, Genel Hizmetler Birimi Sube Miidiirii, Daire Baskani,
YONETICI/YONETICILERI | Genel Sekreter ve Rektor

ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI
Universite biinyesinde genel hizmetlere iliskin fotokopi, baski vb. islerinin yapilmasi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

e Universite biinyesinde genel hizmetlere iliskin fotokopi, bask1 vb isleri yapmak.

e Fotokopi ve baski makinelerinin periyodik ve haftalik bakimini yapmak.

Meslegi ile ilgili teknik gorevleri yapmak.

Giinliik yerel gazetelerin birimlere dagitimint yapmak.

Universite Merkezi Smav Biriminde gérev yapmak.

Kapi, telefon ve makine techizat tamir ve bakim onarimlarina yardimei olmak.

Arag ve fotokopi makinelerinin bakim ve onariminda teknik raporla belgelenmesini saglamak.
Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
Tekniker yaptig1 is ve islemlerden dolay1r Genel Hizmetler Sefine, Genel Hizmetler Birimi Sube
Miidiiriine, Daire Baskanina, Genel Sekretere ve Rektore karsi sorumludur.

e Universite Merkezi Smav Biriminde gérev yapmak.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali alan.
b) is Riski Yok
4) GOREV/iSIN GEREKTIRDIGI AGIRLIKLI CABA
[ ]FIZIKSEL CABA [ ]ZiHINSEL CABA [ X ] HER iKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
Alani ile ilgili en az 6n lisans mezunu olmak.

2) GEREKLi MESLEKIi EGIiTiM, SERTIiFiKA, DiGER EGIiTIMLER
Yok.

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLIi HIZMET SURESI
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim
Kurumlari Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi ile 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun 68/b maddesi
sartlarini tagimalart gerekmektedir.




5) OZEL NiTELIiKLER
e  Makine ve techizat kullanimini iyi bilmek.
o Gizlilik.

Bu dokumanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadi: Halit ATLI

Tarih imza
S S S

ONAYLAYAN

(Daire Baskani)
Tarih Imza




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN

BiRIMIi/ALT BiRiMi Idari ve Mali Isler Daire Baskanligi/Genel Hizmetler Birimi

STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI HiZMETLI

GOREVI FOTOKOPICI

SINIFI Yardimci1 Hizmetler

KODU

UST YONETICiSI REKTOR

BAGLI BULUNDUGU Genel Hizmetler Sefi, Genel Hizmetler Birimi Sube Miidiirii, Daire Baskani,
YONETICI/YONETICILERI | Genel Sekreter ve Rektor

ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI
Universite biinyesinde genel hizmetlere iliskin fotokopi, baski vb. islerinin yapilmasi ve arsiv
hizmetlerinin yerine getirilmesi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

e Universite biinyesinde genel hizmetlere iliskin fotokopi, baski, arsiv vb. isleri yapmak.

e  Giinliik yerel gazetelerin birimlere dagitimini yapmak.

Fotokopi ve baski makinelerinin giinliik ve haftalik bakimini yapmak.

Fotokopi makinelerinin yillik tamir ve bakiminin zamaninda yapilmasini saglamak.

Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
Hizmetli yaptig1 is ve islemlerden dolayr Genel Hizmetler Sefine, Genel Hizmetler Birimi Sube
Miidiiriine, Daire Baskanina, Genel Sekretere ve Rektore karsi sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali alan

b) is Riski Yok

4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA
[ 1FiZIKSEL CABA [ ]ZIHINSEL CABA [ X ] HER IKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NiTELIKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az lise veya dengi okul mezunu.

2) GEREKLi MESLEKIi EGiTiM, SERTIiFiKA, DiGER EGIiTIMLER
Yok.

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLIi HIZMET SURESI
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim
Kurumlari Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gegerlidir.

5) OZEL NiTELIKLER

Bu dokumanda aciklanan gérev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.




Ad1 ve Soyadi: Muhammed TEKSIN

Tarih Imza
ceedoeiid s

ONAYLAYAN

(Daire Baskani)
Tarih Imza




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN

BiRIMIi/ALT BiRiMi Idari ve Mali Isler Daire Baskanligi/Genel Hizmetler Birimi

STATUSU [ X] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL

UNVANI MEMUR

GOREVI BAS SOFOR

SINIFI Genel Idare Hizmetleri

KODU

UST YONETICISI REKTOR

BAGLI BULUNDUGU Ulastirma Hizmetleri Sefi, Genel Hizmetler Birimi Sube Miidiirii, Daire
YONETICI/YONETICILERI | Baskani, Genel Sekreter ve Rektor

ASTLARI Tim Soforler

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI

Sorumlulugunda bulunan motorlu tasitlarin, hizmet amaglar1 dahilinde verilen talimatlar dogrultusunda

teknik ve trafik kurallarina uygun olarak kullanimi ve Universitenin ulastirma hizmetlerinin etkin ve verimli bir

sekilde gergeklestirilmesi.

2) GOREV/IS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Baskanlik Ulasim Hizmetleri Personeli 2009/1 sayili I¢ Genelge hiikiimlerine uyulmasini saglamak.
Universitenin ulastirma hizmetlerinin etkin ve verimli bir sekilde gerceklestirilmesini saglamak.
Sorumlulugunda bulunan motorlu tasitlarin, hizmet amaglar1 dahilinde verilen talimatlar
dogrultusunda teknik ve trafik kurallarina uygun olarak kullanilmasini saglamak.

Sehir i¢i ve sehirlerarast Ara¢ Talep Formlarini listelemek ve kontrol etmek.

Sehir i¢i taleplerde ara¢ ve sofor tahsis etmek.

Soforlerin kullandiklar: araclara ait bakim ve temizligin yapilmasini akaryakit ve yag ihtiyaglarii
kargilanmas1 ve eksiklerin giderilmesini saglamak.

Araglarin motor ve diger aksamlarinin bakim ve degisim zamanlarini kontrol ederek yapilmasin
saglamak.

Gorevden gelen arag ve soforlere ait bilgileri kontrol etmek aylik faaliyetlerini hazirlayip iist yonetime
sunmak.

Amirlerin talimat ve isteklerini soforlere iletmek ve bunlara uyulmasini saglamak.

Sorumlulugu dahilindeki gorevlerle ilgili ihalelerde gorev almak.

Araglarin yakit ikmalini yaptirmak.

Sofbrlerin izin, rapor vb. durumlarini takip etmek.

Tagitlarin bakim, temizlik ve basit onariminin yapilmasini ve her an kullanima hazir sekilde
bulundurulmasini saglamak.

Birimlerden gelen arag taleplerini karsilamak.

Sorumlulugunda olan araclarla ilgili bakim, onarim, sigorta, egzoz muayenesi, kaza hasar, trafik cezasi
gibi durumlar diizenli takip etmek.

Servis gorevlerinin zamaninda ve diizgiin olarak yerine getirilmesini saglamak.

Soforlerin verilen gorev dagilimina uygun hareket etmelerini saglamak. Yo6netimi dogru ve zamaninda
bilgilendirmek.

Teknik rapor ile belgelendirilen araglarin par¢a ve malzeme aliminda piyasa arastirmasi yapmak ve
iist yonetime sunmak.

Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
Bas Sofor yaptigi is ve islemlerden dolay:1 Ulastirma Hizmetleri Sefine, Genel Hizmetler Birimi Sube
Miidiiriine, Daire Baskanina, Genel Sekretere ve Rektore karsi sorumludur.




3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Acik alan.
b) Is Riski Var (Kaza riski, sinir, stres)
4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGI AGIRLIKLI CABA o
[ ]FIZIKSEL CABA [ ]ZiHINSEL CABA [ X ] HER iKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NiTELIiKLER

1) GEREKLIi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az lise veya dengi okul mezunu.

2) GEREKLi MESLEKIi EGITiM, SERTIiFiKA, DiGER EGIiTIMLER
E sinifi siirlicii ehliyetine sahip olmast.

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLIi HIZMET SURESI }
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiksekogretim Ust Kuruluglar ile Yiiksekogretim
Kurumlar1 Personel Goérevde Yiikselme Yonetmeligi hitkkiimleri gecerlidir.

5) OZEL NiTELiKLER
o Disiplinli
e  Yetenekli

Bu dokumanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadi: Erkan EROL

Tarih imza
ceredocedd vunn

ONAYLAYAN

(Daire Baskani)
Tarih Imza




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN

BiRIMIi/ALT BiRiMi Idari ve Mali Isler Daire Baskanligi/Genel Hizmetler Birimi

STATUSU [ X ] MEMUR [ ] SOZLESMELI PERSONEL?

UNVANI SOFOR

GOREVi SOFOR

SINIFI Genel Idare Hizmetleri

KODU

UST YONETICISI REKTOR

BAGLI BULUNDUGU Bas Softr, Ulastirma Hizmetleri Sefi, Genel Hizmetler Birimi Sube Miidiiri,
YONETICI/YONETICILERI | Daire Baskani, Genel Sekreter ve Rektor

ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI
Sorumlulugunda bulunan motorlu tagitlari, hizmet amaglari dahilinde verilen talimatlar dogrultusunda
teknik ve trafik kurallarina uygun olarak kullanma ve ulastirma gérevinin yerine getirilmesi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

e Baskanlik Ulasim Hizmetleri Personeli 2009/1 sayil1 I¢ Genelge hiikiimlerine uymak.

e  Sorumlulugunda bulunan motorlu tasitlari, hizmet amaclar1 dahilinde verilen talimatlar dogrultusunda
teknik ve trafik kurallarina uygun olarak kullanmak.

o Birimlerin taleplerini Ara¢ Talep Formlar1 dogrultusunda gergeklestirmek.

e  Sorumlulugunda bulunan tagitlarin bakim, temizlik ve basit onarimini yaparak her an kullanima hazir
sekilde bulundurmak.

e Tasitlarin yiikleme ve bosaltilmasina nezaret etmek.

Sorumlulugunda olan aragla ilgili bakim, onarim, sigorta, egzoz muayenesi, kaza hasar, trafik cezasi

gibi durumlardan {ist yoneticilerini haberdar etmek.

Araglarin yaz kis bakimlarinin yapilmasi ve lastiklerinin mevsimine gore degismesini saglamak.

Kendisine verilen servis gorevlerini zamaninda ve diizgiin olarak yerine getirmek.

Ihtiya¢ durumunda evrak gétiiriip getirmek.

Bas Sofor tarafindan verilen gérev dagilimina uygun hareket etmek.

Planlanan mesai sonrasi ¢aligmalara/faaliyetlere katilmak.

Softr, arag ve personelin can ve mal giivenliginden sorumludur.

Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yOneticileri tarafindan verilen diger isleri ve iglemleri yapmak.

Softr yaptigi is ve islemlerden dolayr Bas Sofore, Ulastirma Hizmetleri Sefine, Genel Hizmetler

Birimi Sube Miidiiriine, Daire Baskanina, Genel Sekretere ve Rektore karsi sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Acik alan.
b) is Riski Var (Kaza riski, stres, bel ve boyun agrisi)
4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA
[ 1FiZIKSEL CABA [ ]ZIHINSEL CABA [ X ] HER iKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELiKLER

1) GEREKLIi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az lise veya dengi okul mezunu olmak.




2) GEREKLIi MESLEKI EGITiM, SERTIFiKA, DiGER EGITIMLER
E sinifi siiriicii ehliyetine sahip olmak.

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLIi HIZMET SURESI

Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim

Kurumlar1 Personel Goérevde Yiikselme Yonetmeligi hikkiimleri gecerlidir.

5) OZEL NiTELIiKLER
o {letisim becerisi.
e lyi bir goriis yetenegi, saglikl el/ayaklar.
e  Giivenli ara¢ kullanmay1 ilke edinmis olma.
o  Atik ve pratik.

Bu dokumanda aciklanan gorev tanimimi okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadi

O. Liitfi SOYDEMIR
Askin YUCEL
Mehmet USTUN
Serdal AYHANOZ
Ayhan GUNAY
ismail ESKIMEZ
Halil SENOL

Ali AYTES

Murat BAS

Mustafa KUTLU
Ahmet Ugur GUCLU
Alican AK

Abdullah OZKUL

Imza

ONAYLAYAN
(Daire Baskani)

Imza




ISCI TAHAKKUK BIRIMI



GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN

BiRIMIi/ALT BiRiMi Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1/Genel Hizmetler Birimi/is¢i Birimi
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI SUBE MUDURU
GOREVI SUBE MUDURU
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICIsi REKTOR
v Ol\llaﬁT(vigi /]:{I(J)INI]JENT];(IZJI(EERI Daire Bagkani, Genel Sekreter ve Rektor
ASTLARI Isci Birimine bagli personel

A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BiLGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI

Siirekli Iscilerin her tiirlii 6zliik is ve islemlerini (maas 6demeleri, rapor, iicretli izin, sgk islemleri vb.)

yapmak.
. 2) GOREV/IiS YETKi VE SORUMLULUKLAR
e Siirekli Iscilerin aylik maas 6demelerini yapmak.
e Siirekli Iscilerin Kidem Tazminatlariin hesaplanmasi ve ddeme islemlerini yapmak.
e Sosyal Giivenlik Kurumu ile ilgili her tiirlii islemleri (SGK kesintileri, saglik raporlarinin onayi,

oldugunda is kazas1 raporlarinin diizenlenmesi, emeklilik islemlerini) yapmak.

Siirekli Iscilerin iicretli izinlerini, mazeret izinlerini takip etmek.

Siirekli Isgilerin her bir is¢i igin ayr1 ayr1 6zliik dosyalarini tutmak.

Siirekli Isgiler ile ilgili her tiirlii yazismalari yapmak.

Siirekli Isgiler ile ilgili yapilan toplu sézlesme hiikiimlerinin uygulanmasim takip etmek.

Siirekli Iscilerin emeklilik islemlerini yiiriitmek.

Bagli oldugu siireg ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
Sube Miidiirii yaptig1 is ve islemlerden dolay1 Daire Bagkanina, Genel Sekretere ve Rektore karsi
sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali alan

b) Is Riski Yok




4) GOREV/ISIN GEREKTIRDIGI AGIRLIKLI CABA o
[ ]FiZIKSEL CABA [ ]ZIHINSEL CABA [ X ] HER iKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIiKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az lisans mezunu olmak; Isletme, Iktisat, Maliye, Kamu Y®6netimi vb.

2) GEREKLi MESLEKI EGITiM, SERTIiFiKA, DiGER EGIiTIMLER
Yok.

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLIi HIZMET SURESI
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar icin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekdgretim
Kurumlari Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi ile 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun 68/b maddesi
sartlarini tagimalart gerekmektedir.

5) OZEL NiTELIiKLER
o Jletisim.
e  Giivenilirlik.
e  Dikkatlilik.

Bu dokumanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Ad1 ve Soyadi: Meryem TURKER

Tarih imza
S R S

ONAYLAYAN

(Daire Baskani)
Tarih imza




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN

BiRIMIi/ALT BiRiMi Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1/Genel Hizmetler Birimi/Is¢i Birimi
STATUSU [ X ]MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI BILGISAYAR ISLETMENI
GOREVI SEF
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICIsi REKTOR
v Ol\llaﬁTcigi /]:{I(J)Il\‘II]JENT];(IZJIiERI Sube Miidiirii, Daire Bagkani, Genel Sekreter ve Rektor
ASTLARI Isci Birimi personel

A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BiLGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI
Siirekli Iscilerin her tiirlii 6zliik is ve islemlerini (maas ddemeleri, rapor, iicretli izin, sgk islemleri vb.)

yapmak.

2) GOREV/IS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Siirekli Isgilerin aylik maas 6demelerini yapmak.

Siirekli Isgilerin Kidem Tazminatlarinin hesaplanmasi ve 6deme islemlerini yapmak.

Sosyal Giivenlik Kurumu ile ilgili her tiirli islemleri (Sgk kesintileri, saglik raporlarinin onayi,
oldugunda is kazas1 raporlarinin diizenlenmesi, emeklilik islemlerini) yapmak.

Siirekli Iscilerin iicretli izinlerini, mazeret izinlerini takip etmek.

Siirekli Iscilerin her bir is¢i i¢in ayr1 ayr1 6zliik dosyalarini tutmak.

Siirekli Isgiler ile ilgili her tiirlii yazismalari yapmak.

Siirekli Isgiler ile ilgili yapilan toplu sézlesme hiikiimlerinin uygulanmasin takip etmek.

Siirekli Iscilerin emeklilik islemlerini yiiriitmek.

Bagli oldugu siireg ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
Sef yaptig1 is ve islemlerden dolay1 Genel Hizmetler Birimi Sube Miidiiriine, Daire Baskanina, Genel
Sekretere ve Rektore karsi sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapal1 alan

b) Is Riski Yok




4) GOREV/ISIN GEREKTIRDIGI AGIRLIKLI CABA o
[ ]FiZIKSEL CABA [ ]ZIHINSEL CABA [ X ] HER iKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIiKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az 6n lisans mezunu olmak.

2) GEREKLi MESLEKI EGITiM, SERTIiFiKA, DiGER EGIiTIMLER
Alan ile ilgili egitim almis olmak veya “Bilgisayar Isletmeni Sertifikasi” na sahip olmak.®

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLI HIZMET SURESI i
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar icin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim

Kurumlari Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hitkiimleri gecerlidir.

5) OZEL NiTELiKLER
e  Yazisma tekniklerine hakim.
e Bilgisayar ve programcilik bilgisine sahip.
o Dikkatli.

Bu dokumanda aciklanan géorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadi: Mevliit OZKAYNAK

Tarih Imza
ceedueiid s

ONAYLAYAN

(Daire Baskani)
Tarih imza
S S S

3 Yalmizea Bilgisayar Isletmeni kadrosuna atananlar igin gegerlidir.



GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN

BiRIMI/ALT BiRiMi Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1/Genel Hizmetler Birimi/Is¢i Birimi

STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI BILGISAYAR ISLETMENI

GOREVI ISCI BIRIMi

SINIFI Genel Idare Hizmetleri

KODU

UST YONETICiSI REKTOR

BAGLI BULUNDUGU Genel Hizmetler Sefi, Sube Miidiirii, Daire Baskani, Genel Sekreter ve
YONETICI/YONETICILERI | Rektér

ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BiLGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI

Siirekli Iscilerin her tiirlii 6zliik is ve islemlerini (maas 6demeleri, rapor, iicretli izin, sgk islemleri vb.)

yapmak.

2) GOREV/IS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Siirekli Isgilerin aylik maas 6demelerini yapmak.

Siirekli Iscilerin Kidem Tazminatlarinin hesaplanmasi ve ddeme islemlerini yapmak.

Sosyal Giivenlik Kurumu ile ilgili her tiirlii islemleri (SGK kesintileri, saglik raporlarinin onayi,
oldugunda is kazas1 raporlarinin diizenlenmesi, emeklilik Islemlerini) yapmak.

Siirekli Iscilerin iicretli izinlerini, mazeret izinlerini takip etmek.

Siirekli Iscilerin her bir isci i¢in ayr1 ayr1 6zliik dosyalarini tutmak.

Siirekli Isgiler ile ilgili her tiirlii yazismalar1 yapmak.

Siirekli Isgiler ile ilgili yapilan toplu sézlesme hiikiimlerinin uygulanmasini takip etmek.

Siirekli Iscilerin emeklilik islemlerini yiiriitmek.

Baskanlik web sayfasinin takibini yapmak.

Bagli oldugu siireg ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
Bilgisayar Isletmeni yaptig1 is ve islemlerden dolay1r Genel Hizmetler Birimi Sube Miidiiriine, Daire
Baskanina, Genel Sekretere ve Rektore karst sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali alan

b) is Riski Yok




4) GOREV/ISIN GEREKTIRDIGI AGIRLIKLI CABA o
[ ]FiZIKSEL CABA [ ]ZIHINSEL CABA [ X ] HER iKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELiKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az 6n lisans mezunu olmak.
2) GEREKLi MESLEKI EGITiM, SERTIiFiKA, DiGER EGIiTIMLER
Alami ile ilgili egitim almis olmak veya “Bilgisayar Isletmeni Sertifikasi” na sahip olmak.*

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLI HIZMET SURESI i
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar icin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim

Kurumlari Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hitkiimleri gecerlidir.

5) OZEL NiTELiKLER
e  Yazisma tekniklerine hakim.
e Bilgisayar ve programcilik bilgisine sahip.
o Dikkatli.

Bu dokumanda aciklanan géorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadi: Gamze ATAC HARMANSAH

Tarih Imza
ceedueiid s

ONAYLAYAN

(Daire Baskani)
Tarih imza
S S S

4 valnizea Bilgisayar Isletmeni kadrosuna atananlar icin gegerlidir.



GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN

BiRIMI/ALT BiRiMi Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1/Genel Hizmetler Birimi/is¢i Birimi

STATUSU [ ] MEMUR [ X ] SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI Biiro Personeli

GOREVI ISCI BIRiMi

SINIFI Genel Idare Hizmetleri

KODU

UST YONETICiSI REKTOR

BAGLI BULUNDUGU Genel Hizmetler Sefi, Sube Miidiirii, Daire Baskani, Genel Sekreter ve
YONETICI/YONETICILERI | Rektor

ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BiLGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI
Siirekli Iscilerin her tiirlii 6zliik is ve islemlerini (maas 6demeleri, rapor, iicretli izin, sgk islemleri vb.)

yapmak.

2) GOREV/IS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Siirekli Isgilerin aylik maas 6demelerini yapmak.

Siirekli Isgilerin Kidem Tazminatlarinin hesaplanmasi ve 6deme islemlerini yapmak.

Sosyal Giivenlik Kurumu ile ilgili her tiirlii islemleri (Sgk kesintileri, saglik raporlarinin onayzi,
oldugunda is kazas1 raporlarinin diizenlenmesi, emeklilik Islemlerini) yapmak.

Siirekli Iscilerin iicretli izinlerini, mazeret izinlerini takip etmek.

Siirekli Iscilerin her bir isci i¢in ayr1 ayr1 6zliik dosyalarini tutmak.

Siirekli Isgiler ile ilgili her tiirlii yazismalar1 yapmak.

Siirekli Isgiler ile ilgili yapilan toplu sézlesme hiikiimlerinin uygulanmasini takip etmek.

Siirekli Tscilerin emeklilik islemlerini yiiriitmek.

Bagli oldugu siireg ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
Biiro Personeli yaptig1 is ve islemlerden dolayr Genel Hizmetler Birimi Sube Miidiiriine, Daire
Baskanina, Genel Sekretere ve Rektore karst sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapal1 alan

b) is Riski Yok

4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA

[

] FIZIKSEL CABA [ ]ZIHINSEL CABA [ X ] HER IKiSi DE




B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIiKLER

1) GEREKLIi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az 6n lisans mezunu olmak.

2) GEREKLi MESLEKIi EGiTiM, SERTIFiKA, DiGER EGiTIMLER
Alami ile ilgili egitim almis olmak veya “Bilgisayar Isletmeni Sertifikasi” na sahip olmak.®

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLI HIZMET SURESI )
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar icin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim
Kurumlar1 Personel Goérevde Yiikselme Yonetmeligi hikkiimleri gecerlidir.

5) OZEL NiTELiKLER
e Yazisma tekniklerine hakim.
e Bilgisayar ve programcilik bilgisine sahip.
e Dikkatli.

Bu dokumanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Ad1 ve Soyadi: Ogulcan TEMIZKAN

Tarih imza
S A S

ONAYLAYAN

(Daire Baskani)
Tarih imza
Y S S

5 Yalmizea Bilgisayar Isletmeni kadrosuna atananlar igin gegerlidir.



IHALE BIRIMI



GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN

BiRIMI/ALT BiRiMi Idari ve Mali Isler Daire Baskanlhigi/Ihale Birimi
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI SUBE MUDURU
GOREVi SUBE MUDURU (4734-4735 Sayili Kanunlar ile Tlgili Mevzuat)
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICISI REKTOR
BAGLI BULUNDUGU . i}
YONETICi/YONETICILERI Daire Bagkani, Genel Sekreter ve Rektor

4734 sayili Kamu Ihale Kanunu ile 4735 say1li Kamu Ihale Sozlesmeleri
ASTLARI

Kanunu uygulanmasindan sorumlu personel.

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI

Universitenin mal ve hizmet alimma iliskin her tiirlii ihale isleminin (yemek ihalesi harig) yapilmasi ve

ihale ile ilgili siireglerin takibinin gergeklestirilmesi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Universitemiz birimlerinin mal ve hizmet alimi kapsamindaki taleplerini almak, listelemek ve
gruplandirmak.

Kamu Thale Kurumu ile baglantili olarak, Universite birimlerinin talepleri dogrultusunda birimlerin
ihtiyaci olan mal ve hizmet alimini ihale yoluyla gergeklestirmek.

KIiK teki giincel duyurulari takip etmek.

Hazirlanan ihale dokiimanlarini kontrol etmek.

Ihale islemlerinin EKAP (Elektronik Kamu Alimlari Platformu) iizerinden gerceklestirilmesini
saglamak.

Ihale siireglerinde mevzuata aykiriliklar varsa bunlari tespit etmek ve gerekli diizeltmeleri yapmak.
Diger birimlerin ihale iglemlerine yardimci olmak, ihale komisyonlarinda gérev almak.

[hale dokiimanina veya ihale sonucuna yapilan itirazlar1 incelemek, varsa gerekli diizeltmeleri yapmak.
[hale siirecinin mevzuata uygun bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

Ihale siireglerini seffaf ve denetlenebilir sekilde kayit altia almak.

Ihale ile gergeklestirilen mal ve hizmet alimlarinin 6deme islemlerimi yapmak.

DMO iizerinden alim1 yapilan akaryakit ile ikili anlagma ile temin edilen elektrik enerjisi bedellerinin
O0deme islemlerini yapmak.

Yaklasik maliyet hesap tutanaklarini (cetvellerini) hazirlatmak, kontrol etmek ve imzalamak.

Ilgili birimlerce hazirlanan Teknik Sartnamelerin kontroliinii yapmak ve diizgiin bir sekilde
hazirlanmasini saglamak.

Ihale yolu ile alimi gergeklestirilen mal ve hizmet alimlarinin Hak Edis Raporlarm harcama
talimatlarini ve Odeme Emri Belgelerini hazirlamak, kontrol etmek ve onaylamak.




Yiiklenici firmalarin SGK primlerini, vergilerini ve faturalari kontrol etmek.

Ihale mevzuati ve ilgili diger mevzuatlarda degisiklik olup olmadigin1 siirekli takip etmek.

Muayene Kabul Komisyonu tutanaklarini hazirlamak incelemek ve imzalamak.

Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
Sube Miidiirii yaptig1 is ve islemlerden dolayr Daire Baskanina, Genel Sekretere ve Rektore karsi
sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortamm Kapali alan

b) is Riski Var (Ihale, parasal risk)

4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA
[ ]FIZIKSEL CABA [ X ] ZIHINSEL CABA [ ]1HER IKiSI DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELiKLER

1) GEREKLIi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az lisans mezunu.

2) GEREKLi MESLEKI EGITiM, SERTIFiKA, DiGER EGITIMLER
Yok.

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLIi HiZMET SURESI
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim
Kurumlari Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi ile 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun 68/b maddesi
sartlarini tagimalart gerekmektedir.

5) OZEL NiTELIiKLER

Dikkatli.

Giivenilir.

Etik kurallar1 benimsemis.

Sorumlulugunun bilincinde ve gizlilige 6nem veren.
Ilgili mevzuat, is takibi ve yazisma kurallarmi iyi bilen.

Bu dokumanda aciklanan gérev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Ad1 ve Soyadi: Meryem TURKER

Tarih imza




ONAYLAYAN

(Daire Baskani)
Tarih Imza
IO Oy SO
GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN

BiRIMI/ALT BiRiMi Idari ve Mali Isler Daire Baskanligi/Thale Birimi

STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL

UNVANI SEF

GOREVi MEMUR/4734 -4735 Sayili Kanunlar ve ilgili Mevzuat

SINIFI Genel Idare Hizmetleri

KODU

UST YONETICiSi REKTOR

BAGLI BULUNDUGU fhale Birimi Sefi, Thale Birimi Sube Miidiirii, Daire Baskani1, Genel
YONETICI/YONETICILERI | Sekreter ve Rektor

ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLiSKIiN BiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI
Universitenin mal ve hizmet alimina iliskin her tiirlii ihale isleminin (yemek ihalesi haric) yapilmasi ve
ihale ile ilgili is ve islemlerin gergeklestirilmesi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

e Universitemiz birimlerinin mal ve hizmet alimi kapsamindaki taleplerini almak, listelemek ve
gruplandirmak.

o  Universitenin mal ve hizmet alimina iliskin ihale islemlerini ve ihaleye iliskin siireclerin takibini
yapmak.

e ihale konusuna iliskin yaklasik maliyet cetveli, 6n izin ve onay belgesini hazirlamak.




e EKAP (Elektronik Kamu Alimlar1 Platformu) sistemine girerek ihale islemlerinin yapmak ve ihale
kayit numarasi almak.

e Hazirlanan ihale dokiimanlarma (idari Sartname, Teknik Sartname, Sozlesme Tasaris1 vb.) EKAP
iizerinden kayit ve onay iglemlerini yapmak.

e Basin ilan Kurumu ve Ekap iizerinden ilan yazismalarini, ihale komisyon gorevlendirme yazilarim

yazarak, ihale dosyalarini olugturmak.

KIK biilteninde yayimlanan ilan bedellerinin 6demesini gerceklestirmek.

Pazarlik usulii ihalelerde isteklilerin ihaleye davet edilme siireclerini takip etmek.

Ilan yayinlandiktan sonraki itirazlara iliskin is ve islemleri yapmak.

Ihaleleri sonuglandirma islemlerini (ihale komisyon karari, kesinlesen ihale karari, teminat yazilari,

sozlesmeye davet yazisi, s6zlesmenin imzaya sunulmasi ve takibi, kesin teminat yazisi ve EKAP

sistemine ihaleyle ilgili bilgilerin girisi gibi) yapmak.

Ihale sonuglandiktan sonra da devam eden islere iliskin gereken yazismalar1 yapmak.

Muayene kabul komisyonu olusturarak, mallarin ilgili birimlere alinmasini saglamak.

Yiiklenici firmalarla ilgili sozlesme fesih islemlerine iliskin gereken yazigmalar1 yapmak.

e fhale yolu ile alimi gerceklestirilen mal ve hizmet alimlarinin Hak Edis Raporlarim harcama
talimatlarin1 ve Odeme Emri Belgelerini hazirlamak, kontrol etmek ve onaylamak.

e  Teminat Mektubu ve Kesin Teminat ladesine iliskin yazismalar1 yapmak.

e  Akaryakit figlerini (¢im bigme-jeneratdr vb.) listelemek, kontroliinii ve 6demesini yapmak.

e DMO iizerinden alimi yapilan akaryakit ile ilgili hizmet araglarinin alimi, Olic kodu siparisi ve 6deme
islemlerinin yiiriitmek.

o  Elektrik Enerjisi alimu ile ilgili fiyat aragtirmasini yapmak, 22/a kapsaminda ikili anlagsma ile temin
edilen elektrik enerjisi bedellerinin 6deme iglemlerini yapmak.

e Hizmet alimlarina iligkin isin baslamasina ve bitmesine ait SGK ile ilgili yazismalar1 yapmak.

e  Giyecek Alimlar1 ve Personel Tagima ihalesi ile ilgili Bakanliklardan ve Kurumlardan gerekli izinleri

almak.

Ihale biriminin is ve islemleri ile ilgili SGK ve vergi borcu sorgulamalar1 yapmak.

KIK teki giincel duyurulari takip etmek.

Diger birimlerin ihale islemlerini yiiriitmek, ihale komisyonlarinda gorev almak.

Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

Sef yaptig1 is ve islemlerden dolay1 Thale Birimi Sube Miidiiriine, Daire Baskanina, Genel Sekretere

ve Rektore karsi sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali alan
b) is Riski Var (Mali risk)
4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA
[ 1FiZIKSEL CABA [ ]ZIHINSEL CABA [ X ] HER IKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLIi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az 6n lisans mezunu.

2) GEREKLiI MESLEKIi EGiTiM, SERTIiFiKA, DiGER EGiTIMLER
Alani ile ilgili egitim almis olmak veya “Bilgisayar isletmeni Sertifikasina sahip olmak.®

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLI HIZMET SURESI )
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim
Kurumlar1 Personel Gorevde Yiikselme YoOnetmeligi hiikiimleri gegerlidir.

5) OZEL NiTELIKLER
e  Pratik ¢0zlim iiretebilen.
e Dikkatli.

6 Yalnizca Bilgisayar Isletmeni kadrosuna atananlar igin gegerlidir.



Diirtist.

Etik kurallar1 benimsemis.

Sorumlulugunun bilincinde ve gizlilige dnem vermesi.
Ilgili mevzuat, is takibi ve yazisma kurallarini iyi bilen.

Bu dokumanda aciklanan gérev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadi: Salih ATES

Tarih imza
S A S
ONAYLAYAN
(Daire Baskani)
Tarih Imza
Y S
GOREV/iS TANIMI FORMU
KADRO VEYA POZISYONUN
BiRIMI/ALT BiRiMi Idari ve Mali Isler Daire Bagkanligi/Thale Birimi
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI BILGISAYAR ISLETMENI
GOREVi MEMUR/4734 -4735 Sayili Kanunlar ve ilgili Mevzuat
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICISi REKTOR

BAGLI BULUNDUGU Thale Birimi Sefi, Thale Birimi Sube Miidiirii, Daire Baskani1, Genel
YONETICI/YONETICILERI | Sekreter ve Rektor

ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLiSKIiN BiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI

Universitenin mal ve hizmet alimma iliskin her tiirlii ihale isleminin (yemek ihalesi hari¢) yapilmas1 ve

ihale ile ilgili is ve islemlerin gergeklestirilmesi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Universitemiz birimlerinin mal ve hizmet alimi kapsamindaki taleplerini almak, listelemek ve
gruplandirmak.

Universitenin mal ve hizmet alimina iliskin ihale islemlerini ve ihaleye iliskin siireglerin takibini
yapmak.

Ihale konusuna iliskin yaklasik maliyet cetveli, 6n izin ve onay belgesini hazirlamak.




e EKAP (Elektronik Kamu Alimlar1 Platformu) sistemine girerek ihale islemlerinin yapmak ve ihale
kayit numarasi almak.

e Hazirlanan ihale dokiimanlarina (Idari Sartname, Teknik Sartname, Sozlesme Tasarist vb.) EKAP
iizerinden kayit ve onay iglemlerini yapmak.

e Basin ilan Kurumu ve Ekap iizerinden ilan yazismalarim, ihale komisyon gorevlendirme yazilarini

yazarak, ihale dosyalarini olugturmak.

KIK biilteninde yayimlanan ilan bedellerinin 6demesini gerceklestirmek.

Pazarlik usulii ihalelerde isteklilerin ihaleye davet edilme siireclerini takip etmek.

Ilan yayinlandiktan sonraki itirazlara iliskin is ve islemleri yapmak.

Ihaleleri sonuglandirma islemlerini (ihale komisyon karari, kesinlesen ihale karari, teminat yazilari,

sozlesmeye davet yazisi, sdzlesmenin imzaya sunulmasit ve takibi, kesin teminat yazisi ve EKAP

sistemine ihaleyle ilgili bilgilerin girisi gibi) yapmak.

Ihale sonuglandiktan sonra da devam eden islere iliskin gereken yazigmalari yapmak.

Muayene kabul komisyonu olugturarak, mallarin ilgili birimlere alinmasini saglamak.

Yiiklenici firmalarla ilgili sozlesme fesih islemlerine iliskin gereken yazigmalar1 yapmak.

e fhale yolu ile alimi gerceklestirilen mal ve hizmet alimlarimin Hak Edis Raporlarmi harcama
talimatlarin1 ve Odeme Emri Belgelerini hazirlamak, kontrol etmek ve onaylamak.

e  Teminat Mektubu ve Kesin Teminat ladesine iliskin yazismalar1 yapmak.

e  Akaryakit figlerini (¢im bigme-jeneratdr vb.) listelemek, kontroliinii ve 6demesini yapmak.

e DMO iizerinden alimi yapilan akaryakit ile ilgili hizmet araglarinin alimi, Olic kodu siparisi ve deme
islemlerinin yiiriitmek.

e  Elektrik Enerjisi alimu ile ilgili fiyat arastirmasinin yapmak, 22/a kapsaminda ikili anlagma ile temin
edilen elektrik enerjisi bedellerinin 6deme iglemlerini yapmak.

e Hizmet alimlarina iligkin isin baslamasina ve bitmesine ait SGK ile ilgili yazismalar1 yapmak.

e Giyecek Alimlar1 ve Personel Tasima ihalesi ile ilgili Bakanliklardan ve Kurumlardan gerekli izinleri

almak.

Ihale biriminin is ve islemleri ile ilgili SGK ve vergi borcu sorgulamalari yapmak.

KIK teki giincel duyurulari takip etmek.

Diger birimlerin ihale iglemlerini yiiriitmek, ihale komisyonlarinda gorev almak.

Akademik ve idari personele ait e-imza taleplerini toplamak ve gerekli islemleri yapmak.

Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

Bilgisayar Isletmeni yaptig1 is ve islemlerden dolay1 [hale Birimi Sefine, ihale Birimi Sube Miidiiriine,

Daire Bagkanina, Genel Sekretere ve Rektore kars: sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortamm Kapali alan
b) is Riski Var (Mali risk)
4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA
[ 1FiZIKSEL CABA [ ]ZIHINSEL CABA [ X ] HER IKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NiTELIiKLER

1) GEREKLIi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az 6n lisans mezunu.

2) GEREKLi MESLEKIi EGiTiM, SERTIiFiKA, DiGER EGIiTIMLER
Alani ile ilgili egitim almis olmak veya “Bilgisayar Isletmeni Sertifikasina sahip olmak.’

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLIi HIZMET SURESI )
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiksekogretim
Kurumlar1 Personel Gorevde Yiikselme YoOnetmeligi hiikiimleri gegerlidir.

7 Yalmzea Bilgisayar Isletmeni kadrosuna atananlar igin gegerlidir.



5)

OZEL NITELIKLER

Pratik ¢oziim {iretebilen.

Dikkatli.

Diiriist.

Etik kurallar1 benimsemis.

Sorumlulugunun bilincinde ve gizlilige dnem vermesi.
Ilgili mevzuat, is takibi ve yazisma kurallarini iyi bilen.

Bu dokumanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadi: Merve BIiLIM

Tarih Imza
S R S
ONAYLAYAN
(Daire Baskani)
Tarih imza
cevedoeedd vun
GOREV/iS TANIMI FORMU
KADRO VEYA POZISYONUN
BiRIMI/ALT BiRiMi Idari ve Mali Isler Daire Baskanligi/Thale Birimi
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI SUBE MUDURU
GOREVi 2886 Sayili Kanun Kapsami [hale Birimi
SINIFI Genel idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICIisi REKTOR
BAGLI BULUNDUGU . o
YONETICI/YONETICILERI Daire Bagkani, Genel Sekreter ve Rektor
ASTLARI 4734 sayili Kamu Thale Kanunu ile 4735 sayili Kamu Ihale S6zlesmeleri

Kanunu uygulanmasindan sorumlu personel.

A. GOREV/ISLERE iLiSKIiN BiLGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI

Universitenin mal ve hizmet alimma iliskin her tiirlii ihale isleminin (yemek ihalesi hari¢) yapilmasi ve

ihale ile ilgili siireglerin takibinin gerceklestirilmesi.

2886 sayili Devlet Ihale Kanunu'na tabi gelir getiren yerlerle (kafeterya, cay ocagi, fotokopi odalari

vb.)ilgili olan ihalelerin yapilmasi ve ihalelerle ilgili siire¢lerin takibini yapmak, kiralanan yerlere ait Kira,
elektrik, su ve yakit giderlerinin takip edilmesi.




2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

e 2886 sayili Devlet Thale Kanunu'na tabi gelir getiren yerlerle (kafeterya, ¢ay ocag, fotokopi odalari
vb.)ilgili olan ihalelerin yapilmasi ve ihalelerle ilgili siireglerin takibini yapmak, kiralanan yerlere ait
kira, elektrik, su ve yakit giderlerinin takip edilmesi.

e 2886 Sayili Devlet ihale Kanunu geregince ihalesi yapilan Kampiis Carsida bulunan isyerleri ile ilgili
islemleri takip etmek ve mevzuat ¢ercevesinde islem yapilmasini saglamak.

e [hale sonrasinda kesin teminat, sozlesme vergisi, karar pulunun hesaplanarak yatirilip yatirilmadigini
kontrol etmek.

e Bagli oldugu siireg ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger igleri ve islemleri yapmak.

e Sube Miidiirii yaptigi is ve islemlerden dolayi, Daire Bagkanina, Genel Sekretere ve Rektore karsi

sorumludur.
3) CALISMA KOSULLARI
a) Calisma Ortam Kapali alan
b) is Riski Var (Thale, parasal risk)

4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGI AGIRLIKLI CABA o
[ ] FIZIKSEL CABA [ X ] ZIHINSEL CABA [ ]HER IKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NiTELIKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az lisans mezunu.

2) GEREKLi MESLEKI EGITiM, SERTIiFiKA, DiGER EGIiTIMLER
Yok.

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLIi HIZMET SURESI
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim
Kurumlari Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi ile 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun 68/b maddesi
sartlarini tagimalart gerekmektedir.

5) OZEL NiTELiKLER

Dikkatli.

Gtivenilir.

Etik kurallar1 benimsemis.

Sorumlulugunun bilincinde ve gizlilige dnem veren.
Ilgili mevzuat, is takibi ve yazigma kurallarmi iyi bilen.

Bu dokumanda aciklanan gérev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadi: ismail BASTURK

Tarih imza
S S S

ONAYLAYAN

(Daire Baskani)
Tarih Imza

Y A




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN

BIRIMIi/ALT BiRIiMi Idari ve Mali Isler Daire Bagkanligi/Genel Hizmetler Birimi

STATUSU [ X1 MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL

UNVANI SEF

GOREVi 2886 Sayili Kanun Kapsami [hale Birimi

SINIFI Genel Idare Hizmetleri

KODU

UST YONETICISI REKTOR

BAGLI BULUNDUGU Genel Hizmetler Birimi Sube Miidiirii, Daire Bagskani, Genel Sekreter ve
YONETICI/YONETICILERI | Rektér

ASTLARI -

A. GOREV/ISLERE iLiSKIiN BiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI
Universitenin genel nitelikteki hizmetlerine iliskin (temizlik, lojmanlar, telefon, fotokopi, baski, teknik
isler, kalorifer, bahge isleri vb.) her tiirlii is ve iglemlerinin ytiriitilmesi.




2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

e 2886 sayili Devlet Thale Kanunu'na tabi gelir getiren yerlerle (kafeterya, ¢ay ocag, fotokopi odalari
vb.)ilgili olan ihalelerin yapilmasi ve ihalelerle ilgili siire¢lerin takibini yapmak, kiralanan yerlere ait
kira, elektrik, su ve yakit giderlerinin takip edilmesi.

e 2886 Sayili Devlet Thale Kanunu geregince ihalesi yapilan Kampiis Carsida bulunan isyerleri ile ilgili
iglemleri takip etmek ve mevzuat ¢ergevesinde islem yapilmasini saglamak.

e [hale sonrasinda kesin teminat, sozlesme vergisi, karar pulunun hesaplanarak yatirilip yatirilmadigimi
kontrol etmek.

e Bagli oldugu siireg ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

o Sefyaptigi is ve islemlerden dolay1 Sube Miidiirii, Daire Bagkanina, Genel Sekretere ve Rektore karsi

sorumludur.
3) CALISMA KOSULLARI
a) Calisma Ortam Kapali alan
b) Is Riski Yok
4) GOREV/ISIN GEREKTIRDIGI AGIRLIKLI CABA o
[ ]FiZIKSEL CABA [ ]ZIHINSEL CABA [ X ] HER iKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NiTELIKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az én lisans mezunu olmak; Isletme, Iktisat, Maliye, Kamu Y®6netimi vb.

2) GEREKLi MESLEKI EGITiM, SERTIFiKA, DiGER EGITIMLER
Yok.

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLIi HIZMET SURESI
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim
Kurumlari Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi ile 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun 68/b maddesi
sartlarini tagimalart gerekmektedir.

5) OZEL NiTELIKLER
o Jletisim.
e  Giivenilirlik.
e Dikkatlilik.

Bu dokumanda aciklanan gérev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadi: Zeynep CAVDAR

Tarih imza
S A

ONAYLAYAN

(Daire Baskani)
Tarih Imza







SATIN ALMA
BIRIMI

GOREV/iS TANIMI FORMU
KADRO VEYA POZiSYONUN
BiRIMI/ALT BiRiMi Idari ve Mali Isler Daire Baskanligi/Satin Alma Birimi
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI SUBE MUDURU
GOREVIi SUBE MUDURU
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICIsi REKTOR
% Ol\?ﬁT(;Ié} /]?{I(J)]&Iéll;l‘ll)(ljjligm Daire Bagkani, Genel Sekreter ve Rektor
ASTLARI Satin Alma Birimine bagli personel

A. GOREV/ISLERE iLiSKIiN BiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI
4734 sayili Kamu Thale Kanunu ve 5018 sayili Kamu Mali Ydnetim Mevzuati gercevesinde yapilacak
mal ve hizmet alimlarinin yapilmasi ve tahakkuk islemleri ile 6demelerinin gerceklestirilmesi.




2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

e 4734 sayili Kamu Thale Kanunu ve 5018 sayili Kamu Mali Y&netim Mevzuati gercevesinde yapilacak
mal ve hizmet alimlarinin tahakkuk islemleri ile 6demelerini gerceklestirmek.

e  Bagkanlik biitcesinden yapilan 4734 sayili Kanunu 22. Maddesine istinaden (dogrudan temin) yapilan
alimlarin gerceklestirme gorevini yapmak.

e 4734 sayili Kanununun 3/e maddelerine gore istisna kapsamindaki DMO vb. kurumlardan yapilacak
alimlar gergeklestirmek.

e Boliinmeyen hizmetler kapsaminda yer alan Merkez Yerleskedeki binalarin dogalgaz, elektrik ve su
O6demelerini yapmak.

e Harcama belgeleri yonetmeligine gore tahakkuka baglanacak belgeleri hazirlamak ve 6deme
islemlerini takip etmek.
Bagkanligin biit¢e hazirlik ¢alismalarinda yer almak.
Odeneklerin takibini yapmak (Devlet biitcesinden bir harcama yapilirken ilgili mevzuata uygun olup
olmadigi ile harcamalarin konusuna gore hangi tertipten 6deneceginin tespitini yapmak, ddenegi
olmayan bir igse baglamamak, ddenek iistii harcama yapmamak vb.

e Mal ve malzeme alimlarinda piyasa arastirmast yapmak teklifleri ile ilgili gériismeler yapmak.

e  Makine ve techizat ile ilgili bakim ve onarim giderlerini karsilamak.

Tiiketime yonelik mal ve malzeme alimi, gazete, dergi abonelik giderlerini karsilamak.

Araglara iligkin her tiirlii bakim, yillik mali zorunluluk ve sigorta islemleri ile ilgili 6demeleri yapmak.

Mal ve Hizmet Alimilar i¢in Avans ve kredi islemlerini yapmak.

Muayene teslim teselliim ve irsaliye belgelerini diizenlemek

Universitemiz, makine techizat, kirtasiye, temizlik, biiro malzemesi ve demirbas ihtiyaglarinin Devlet

Malzeme Ofisi’nden, Avans ve Kredilerin agilmasi yoluyla alinacak olan malzemelerin D.M.O. ‘dan

ya da DMO’da bulunmayan malzemelerin ilgili firmalardan temin edilmesi sonucu Universite

depolarina teslim etmek.

e  Personelin yolluk ve yevmiye ddemesini gerceklestirmek.

e Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

e Sube Midiirii yaptig1 is ve islemlerden dolay1 Daire Bagkanina, Genel Sekretere ve Rektdre karst

sorumludur.
3) CALISMA KOSULLARI
a) Calisma Ortam Kapali alan
P, Var (I¢ ve dis denetim/Sayistay denetimi nedeni ile sorgulama
b) Is Riski sonucu zimmet/mali risk)

4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA
[ ]FIZIKSEL CABA [ ] ZiHINSEL CABA [ X] HER iKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIKLER

1) GEREKLI OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az lisans mezunu (Maliye, muhasebe, isletme vb.)

2) GEREKLiI MESLEKIi EGIiTiM, SERTIFiKA, DiGER EGIiTIMLER
Yok.

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLIi HIZMET SURESI
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim
Kurumlari Personel Gorevde Yiikselme Yo6netmeligi ile 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun 68/b maddesi
sartlarini tagimalart gerekmektedir.

5) OZEL NiTELIKLER
e  Gilivenilir.
e  Mevzuata hakim yorum ve muhakeme yapabilen.
e Dikkatli

Bu dokumanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.




Adi ve Soyadi: Ismail BASTURK

Tarih Imza
TR UV SO
ONAYLAYAN
(Daire Baskani)
Tarih Imza
ceeedenadd cunn
GOREV/iS TANIMI FORMU
KADRO VEYA POZiSYONUN
BiRIMI/ALT BiRiMi Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1/Satin Alma Birimi
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1SOZLESMELI PERSONEL®
UNVANI SEF
GOREVI MEMUR
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICISI REKTOR
BAGLI BULUNDUGU o e )
YONETICI/YONETICILERI Satin Alma Birimi Sube Miidiirii, Daire Baskani, Genel Sekreter ve Rektor
ASTLARI Satin Alma Birimi Memuru

A. GOREV/ISLERE iLiSKIiN BiLGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI




Rektorliik ve bagl birimlerin mal ve hizmet alimlarinin gergeklestirilmesi i ve islemlerin yapilmast.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

e  Rektorliik ve bagli birimlerin 6denek yetersizligi durumunda ihtiya¢ duydugu mal ve hizmetleri almak.

e  Satin alma ve ddeme siirecindeki evraklart hazirlamak.

e Her yil Daire Baskanligi, Rektorlik Ozel Kalem ve Genel Sekreterlik Ozel Kalemin biitcesini
hazirlamak.

e  Aylik rutin 6demelerin takibini yapmak.

e Piyasa arastirmasi yapmak. .

Siparisi tamamlanan mal ve hizmetlerin muayene (kabul) komisyonunca kabuliinden, 6deme birimine

teslim edilmesi siirecinde gerekli belgeleri diizenlemek.

Mal ve hizmet alimlar1 ile ilgili gerekli yazismalar1 yapmak.

Talep edilen malzemeleri en kisa siirede ve en ekonomik sekilde temin etmek.

Avans ve kredi agmak.

Odenek durumlarini diizenli olarak kontrol etmek.

Elektrik, su, telefon faturalarin1 ddemek

Yatirim Degerlendirme Raporu i¢gin gerekli olan bilgi ve belgeleri hazirlamak.

Hazirlanan evraklart imza ve kontrol i¢in gergeklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisine sunmak.

Imzadan ¢ikan evraklar1 aynistirp kontrol ederek, birer niishasim Strateji Gelistirme Daire

Bagkanligina teslim etmek.

e Odemelerin gergeklestirilmesi icin gerekli olan evrak ve belgelerin diizenlenmesi ve ddeme birimlerine
tesliminden sorumludur.

e Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve iglemleri yapmak.

o Sef yaptig1 is ve islemlerden dolayr Satin Alma Birimi Sube Miidiiriine, Daire Baskanina, Genel
Sekretere ve Rektore karst sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI
a) Calisma Ortam Kapali alan.
b) is Riski Yok.
4) GOREV/ISIN GEREKTIRDIGI AGIRLIKLI CABA o
[ ]FiZIKSEL CABA [ ]ZIiHINSEL CABA [ X ] HER iKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az 6n lisans mezunu.

2) GEREKLi MESLEKIi EGIiTiM, SERTIiFiKA, DiGER EGIiTIMLER
Alam ile ilgili egitim almis olmak veya “Bilgisayar Isletmeni Sertifikasina sahip olmak.®

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLIi HIZMET SURESI )
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar i¢in, Yiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim
Kurumlar1 Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gegerlidir.

5) OZEL NiTELIKLER
e lyi bilgisayar kullanabilme.
e Dikkatli ve diizenli olma.

Bu dokumanda aciklanan gérev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Ad1 ve Soyadi: Mehmet BESER

9 Yalmizca Bilgisayar Isletmeni kadrosuna atananlar igin gegerlidir.



Tarih imza

ONAYLAYAN
(Daire Baskani)
Tarih Imza
TR SOy
GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN

BiRIMI/ALT BiRiMi Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1/Satin Alma Birimi

STATUSU [ X] MEMUR [ 1SOZLESMELi PERSONELY
UNVANI Bilgisayar Isletmeni

GOREVI MEMUR

SINIFI Genel Idare Hizmetleri

KODU

UST YONETICISI REKTOR

BAGLI BULUNDUGU Satin Alma Birimi Sefi, Satin Alma Birimi Sube Miidiirii, Daire Baskan,
YONETICI/YONETICILERI | Genel Sekreter ve Rektor

ASTLARI Yok




A. GOREV/IiSLERE iLiSKiN BiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI
Rektorliik ve bagl birimlerin mal ve hizmet alimlarinin gergeklestirilmesi is ve iglemlerin yapilmast.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

e  Rektorliik ve bagli birimlerin 6denek yetersizligi durumunda ihtiya¢ duydugu mal ve hizmetleri almak.

e Satin alma ve ddeme siirecindeki evraklart hazirlamak.

e Her yil Daire Baskanligi, Rektorlik Ozel Kalem ve Genel Sekreterlik Ozel Kalemin biitcesini
hazirlamak.

e Aylik rutin 6demelerin takibini yapmak.

e  Piyasa arastirmasi yapmak. .

Siparisi tamamlanan mal ve hizmetlerin muayene (kabul) komisyonunca kabuliinden, deme birimine

teslim edilmesi siirecinde gerekli belgeleri diizenlemek.

Mal ve hizmet alimlar ile ilgili gerekli yazigmalar1 yapmak.

Talep edilen malzemeleri en kisa siirede ve en ekonomik sekilde temin etmek.

Avans ve kredi agmak.

Odenek durumlarmi diizenli olarak kontrol etmek.

Elektrik, su, telefon faturalarini 6demek

e  Yatirim Degerlendirme Raporu igin gerekli olan bilgi ve belgeleri hazirlamak.

e Hazirlanan evraklari imza ve kontrol i¢in gerceklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisine sunmak.

e Imzadan cikan evraklari ayristirip kontrol ederek, birer niishasimi Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina teslim etmek.

o  Odemelerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli olan evrak ve belgelerin diizenlenmesi ve ddeme birimlerine
tesliminden sorumludur.

e  Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

e Bilgisayar Isletmeni yaptig1 is ve islemlerden dolayr Satin Alma Birimi Sefine, Satin Alma Birimi
Sube Miidiiriine, Daire Bagkanina, Genel Sekretere ve Rektore karsi sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali alan.
b) is Riski Yok.
4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA
[ ]FiZIKSEL CABA [ ]ZIHINSEL CABA [ X ] HER iKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NiTELIKLER

1) GEREKLIi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az 6n lisans mezunu.

2) GEREKLi MESLEKI EGITiM, SERTIFiKA, DiGER EGITIMLER
Alam ile ilgili egitim almis olmak veya “Bilgisayar Isletmeni Sertifikasina sahip olmak.!

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLI HIZMET SURESI )
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiksekdgretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim
Kurumlar1 Personel Gorevde Yiikselme YoOnetmeligi hiikiimleri gegerlidir.

5) OZEL NiTELIKLER
e lyi bilgisayar kullanabilme.
o Dikkatli ve diizenli olma.

Bu dokumanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadi: Hatice COLAKOGLU VAN

1 yalnizca Bilgisayar Isletmeni kadrosuna atananlar igin gegerlidir.



Tarih Imza
S A S

ONAYLAYAN

(Daire Bagkam)
Tarih Imza




GENEL EVRAK
BIRIMI

GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN

BiRIMI/ALT BiRiMi Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1/Genel Evrak

STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI BILGISAYAR ISLETMENI VEYA MEMUR

GOREVI MEMUR

SINIFI Genel Idare Hizmetleri

KODU

UST YONETICiSI REKTOR

BAGLI BULUNDUGU Genel Evrak ve EBYS Birimi Sefi, Daire Baskani, Genel Sekreter ve
YONETICI/YONETICILERI | Rektor

ASTLARI Yok




A. GOREV/IiSLERE iLiSKiN BiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI
Universitenin kurum i¢i-kurum dis1 gelen-giden evraklarinin takibi ve yonlendirilmesi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

e Universitenin kurum dig1 gelen-giden evraklarmi takip etmek, ilgili birim Rektdr ve Genel Sekreterlige

havale etmek.

Gelen evraki Elektronik Belge Yonetim Sistemine kaydedip Genel Sekretere havale etmek.

Kurum dis1 evraklari inceleyip kendi aralarinda siralamak (gizli, acil, 6nemli vb.)

Gelen evraklar1 kayit altina almak.

Birimler icin 6nem arz eden evraklar1 ve eklerini sisteme zimmetli gibi yazmak, havalelerine gore

birimlere ya da sorumlu kisilere teslim etmek.

e Kurum dig1 gonderilen evraklar1 birimlerin gonderi sekline gore(APS, kargo, elden teslim, iadeli-
taahhiitlii vb.) kurum dis1 posta zimmet defterine kayit edip gondermek.
Kargodan gelen kitap, dergi ve afislerin evraklarini kontrol etmek ve ilgili birimlere teslim etmek.

e Kurum disina giden evraklarin posta, kargo ve iadelerini kontrol etmek ve postaya/kargoya teslim
etmek.

e 2005/7 sayili1 Genelgesi dogrultusunda dosyalar1 ve arsivleme iglemlerini yapmak.

e  Gelen evraklarin yilsonunda Elektronik Belge Yonetim Sisteminden (EBYS) ¢iktisini almak.

o Kapali gizli zarf ve kigiye 6zel zarflari ilgili kisi veya kuruma zimmet karsilig1 teslim etmek.

e Posta ve kargo ile gidecek evraklarin posta eksikliklerini kontrol etmek (pulunu yapistirmak gibi..)

e Resmi kurumlara gidecek evraklarin zimmet defterine kaydin1 yapmak.

e Akademik personele ait Bilimsel Yayin Dosyalarini elden teslim almak, kayda girmek, havale
bilgilerini kontrol ederek ilgili Rektoér Yardimeiligi makamina elden teslim etmek.

e  Evraklar1 dosya numarasi ve tarihe gore ayirarak arsivlemek.

e Universitemizde e-Yazigma Kapsaminda kullanilan Kayitli Elektronik Posta(KEP) is ve islemlerini
yapmak.

e  Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

e Bilgisayar isletmeni veya Memur yaptig1 is ve islemlerden dolay1 Genel Evrak ve EBYS Birimi Sefine,
Daire Bagkanina, Genel Sekretere ve Rektore karst sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali alan
b) is Riski Yok
4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA
[ ]1FIZIKSEL CABA [ X ] ZIHINSEL CABA [ ]HER iKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIKLER

1) GEREKLIi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az 6n lisans mezunu olmak.

2) GEREKLi MESLEKIi EGIiTiM, SERTIiFiKA, DiGER EGIiTIMLER
Yok.

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLIi HIZMET SURESI )
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiksekogretim Ust Kuruluglari ile Yiiksekogretim
Kurumlar1 Personel Gorevde Yiikselme YoOnetmeligi hiikiimleri gegerlidir.

5) OZEL NiTELIKLER

Dikkatli.

Diiriist ve giivenilir (gizli evraklar oldugu igin).

Mevzuat konusunda bilgi sahibi.

Dairelerin gorevleri hakkinda genel bilgiye sahip.

Ofis gereglerini ve sistemlerini iyi kullanabilme (Bilgisayar, faks, EBYS sistemi gibi)
Is ve islemlerde dikkatli, cabuk, 6zenli ve diizenli.




e Iletisim becerisine sahip.
e Arastirict.

Bu dokumanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadi: Rukiye ERDEM

Hatice Hiimeyra AKSIT
Tarih Imza
Y Y S
ONAYLAYAN
(Daire Baskani)
Tarih imza
censdeaaid cunn
GOREV/iS TANIMI FORMU
KADRO VEYA POZiSYONUN
BiRIMI/ALT BiRiMi Idari ve Mali Isler Daire Baskanligi/Genel Evrak
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI HIZMETLI
GOREVI HIZMETLI
SINIFI Yardimci1 Hizmetler
KODU
UST YONETICiSI REKTOR
BAGLI BULUNDUGU Genel Evrak ve EBYS Birimi Sefi, Daire Baskani, Genel Sekreter ve
YONETICI/YONETICILERI | Rektor




ASTLARI Yok

A. GOREV/IiSLERE iLiSKiN BiLGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI
Evrak ve dosyalarin ilgili yerlere giivenli bir sekilde gotiiriiliip getirilmesi ve diger personele yardimci
olunarak, hizmetlerin etkin ve verimli bir sekilde yerine getirilmesine katkida bulunulmasi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

e Evrak ve dosyalar ilgili yerlere gotiiriip evrakin gizliligini ve emniyetini saglamak.

Hizmetlerin etkin ve verimli yiiriitiilmesini saglamak bakimindan diger personele yardimci olmak.
Fotokopi iglemlerinde ilgili personele yardimci olmak.

Kurum digina giden evraklarin posta, kargo eksikliklerinin kontrol edilmesi ve postaya/kargoya teslim
edilmesini saglamak.

Posta ve kargo ile gidecek evraklarin posta eksiklerini tamamlamak/tamamlatmak.

Resmi kurumlara gidecek evraklarin zimmet defterine kaydini yaparak dagitimini yapmak.

Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
Hizmetli yaptigi is ve islemlerden dolay1 Genel Hizmetler Sefine, Genel Hizmetler Sube Miidiiriine,
Daire Bagkanina, Genel Sekretere ve Rektore kargi sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortamu1 Kapali alan
b) Is Riski Yok
4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGI AGIRLIKLI CABA o
[ ] FIZIKSEL CABA [ X ] ZIHINSEL CABA [ ]HER IKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NiTELIiKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az lise veya dengi okul mezunu.

2) GEREKLi MESLEKIi EGIiTiM, SERTIiFiKA, DiGER EGIiTIMLER
Yok.

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLIi HIZMET SURESI )
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar i¢in, Yiksekogretim Ust Kuruluslarn ile Yiiksekogretim
Kurumlari Personel Gérevde Yiikselme Yonetmeligi hitkiimleri gegerlidir.

5) OZEL NiTELIKLER
e  Temiz, titiz, diizenli.
e Hizl.
e  Giivenilir.

Bu dokumanda aciklanan gérev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Ad1 ve Soyadi: Hasan YILMAZ

Tarih imza
veeddunidd e

ONAYLAYAN

(Daire Baskani)
Tarih imza




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN

BIiRIMIi/ALT BiRiMi Idari ve Mali Isler Daire Baskanligi/Genel Evrak

STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL

UNVANI SOFOR

GOREVi SOFOR

SINIFI Yardimci1 Hizmetler

KODU

UST YONETICISI REKTOR

_ BAGLIBULUNDUGU | Genel Evrak ve EBYS Birimi Sefi, Daire Baskani, Genel Sekreter ve

YONETICI/YONETICILERI | Rektor




ASTLARI Yok

A. GOREV/IiSLERE iLiSKiN BiLGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI
Evrak ve dosyalarin ilgili yerlere giivenli bir sekilde gotiiriiliip getirilmesi ve diger personele yardimci
olunarak, hizmetlerin etkin ve verimli bir sekilde yerine getirilmesine katkida bulunulmasi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

e Evrak ve dosyalar ilgili yerlere gotiiriip evrakin gizliligini ve emniyetini saglamak.

Hizmetlerin etkin ve verimli yiiriitiilmesini saglamak bakimindan diger personele yardimci olmak.
Fotokopi iglemlerinde ilgili personele yardimci olmak.

Kurum digina giden evraklarin posta, kargo eksikliklerinin kontrol edilmesi ve postaya/kargoya teslim
edilmesini saglamak.

Posta ve kargo ile gidecek evraklarin posta eksiklerini tamamlamak/tamamlatmak.

Resmi kurumlara gidecek evraklarin zimmet defterine kaydini yaparak dagitimini yapmak.

Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
Sofor yaptigi is ve islemlerden dolay1 Genel Hizmetler Sefine, Genel Hizmetler Sube Miidiiriine, Daire
Bagkanina, Genel Sekretere ve Rektore kars: sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortamu1 Kapali alan
b) Is Riski Yok
4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGI AGIRLIKLI CABA o
[ ] FIZIKSEL CABA [ X ] ZIHINSEL CABA [ ]HER IKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az lise veya dengi okul mezunu.

2) GEREKLi MESLEKIi EGIiTiM, SERTIiFiKA, DiGER EGIiTIMLER
Yok.

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLIi HIZMET SURESI )
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim
Kurumlari Personel Gérevde Yiikselme Yonetmeligi hitkiimleri gegerlidir.

5) OZEL NiTELIKLER
e  Temiz, titiz, diizenli.
e Hizl.
e  Giivenilir.

Bu dokumanda aciklanan gérev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi1 ve Soyadi: Siileyman ERDOGAN

Tarih imza
wedueiid s

ONAYLAYAN

(Daire Baskani)
Tarih Imza







AYNIYAT ve LEVAZIM
BIRIMI

GOREV/iS TANIMI FORMU
KADRO VEYA POZiSYONUN
BIiRIMIi/ALT BiRiMi Idari ve Mali Isler Daire Bagkanligl/ Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI SUBE MUDURU
GOREVi SUBE MUDURU
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICiSi REKTOR




BAGLI BULUNDUGU
YONETICI/'YONETICILERI

Sube Miidiirii, Daire Bagkani, Genel Sekreter ve Rektor

ASTLARI Tasinir Kayit Birimine bagli personel

A. GOREV/ISLERE iLiSKIiN BiLGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI

Tasinir Mal Yonetmeligi dogrultusunda kaynagina ve edinme yontemine bakilmaksizin Rektorlige ait

tasinir mallarin kaydi, muhafazasi ve kullanimi ile yonetim hesabinin verilmesi gorevlerinin yiriitilmesi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Rektdrliik ve birimlere ihale yolu ile alinan demirbas ve diger malzemenin kanun, yonetmelik ve diger
mevzuat hiikiimlerine gére depo ve kullanicilara girig ¢ikisinin kontroliiniin yapilmasini saglamak.
Mal ve hizmet alimlar ile ilgili kayitlarin tutulmasini kontroliinii saglamak.

Alinan malzemeyi kontrol ederek depolarda saklanmasini, yil sonunda sayim islemlerinin yapilarak
ilgili yerlere gonderilmesinin kontroliinii saglamak.

Harcama birimince edinilen tagimnirlardan muayene ve kabulii yapilanlarin cins ve niteliklerine gore
sayllmasini, tartilmasini, dlgiilerek teslim alinmasini, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen
tasinirlarin depolarda muhafaza edilmesinin kontroliinii saglamak.

Tasmurlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlarin tutulmasini, bunlara iligkin belge ve cetvellerin
diizenlenmesini ve tasinir yonetim hesap cetvellerinin konsolide gorevlisine gonderilmesinin
kontroliinii saglamak.

Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlarin ilgililere tesliminin kontroliinii
saglamak.

Depoda calinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalarin tespitini ve
bildirilmesine yonelik kontrolii saglamak.

Depo sayimini ve stok kontroliiniin yapilmasini, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen taginirlarin harcama yetkilisine bildirilmesinin kontroliinii saglamak.
Kullanimda bulunan dayanikli taginirlarin bulunduklart yerde kontrol edilmesini, sayimlarinin
yapilmasinin kontroliinii saglamak.

Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimei olmak.

Personelin kayitlarint tuttugu taginirlarin yonetim hesabinin hazirlanmasini ve harcama yetkilisine
sunulmasinin kontroliinii saglamak.

Tagmur islemleriyle ilgili belgelerin hazirlanmasini ve ilgili kisilere imzalattirilmasini, imzalatilan
fislerin ¢ikis dosyasina takilmasinin kontroliinii saglamak.

Giinliik depo kontroliiniin yapilmasinin kontroliinii saglamak.

Depoya gelen malzemelerin teslim alinmasini, depodan gerekli yerlere c¢ikislarinin yapilmasinin
kontroliinii saglamak.

Rektorliik olarak alinan malzemelerin girislerinin ¢ikislarinin yapilmasini, sene sonu cetvellerinin
hazirlanmasini ve Sayistay’a bildirilmesinin kontroliinii saglamak.

Tasmurlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya vb. tehlikelere karst korunmasi icin gerekli
tedbirlerin alinmasinin kontroliinii saglamak.

Depo sayimui ve stok kontroliiniin yapilmasini saglamak.

Depolarin temiz ve diizenli olmasinin kontroliinii saglamak.

Birimlerce iade edilen demirbas malzemelerinin alinmasini, bozuk, tamiri miimkiin olmayanlarin
kayitlardan silinmesini, hurdaya ayrilan malzemenin imha edilmesini ya da gosterilen yere tutanakla
teslim edilmesinin kontroliinii saglamak.

Hibe yoluyla verilen malzemelerin kayit altina alinmasinin kontroliinii saglamak.

Depo demirbag sayiminin yapilmasini ve demirbas listelerinin diizenlenmesinin kontroliinii saglamak.
Temizlik malzemelerinin birimlere dagitimimin yapilmasinin kontroliinti saglamak.

Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
Sube Miidiirii yaptig1 is ve islemlerden dolay:r Daire Baskanina, Genel Sekretere ve Rektore karst
sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali alan.

b) is Riski Var (Mali risk)




4) GOREV/ISIN GEREKTIRDIGI AGIRLIKLI CABA o
[ ]FiZIKSEL CABA [ ]ZIHINSEL CABA [ X ] HER iKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELiKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az 6n lisans mezunu.

2) GEREKLi MESLEKI EGITiM, SERTIiFiKA, DiGER EGIiTIMLER
Yok.

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLIi HIZMET SURESI
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar icin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekdgretim
Kurumlari Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi ile 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun 68/b maddesi
sartlarini tagimalart gerekmektedir.

5) OZEL NiTELiKLER
e  Giivenilir olma.
e Bilgisayari iyi kullanabilme.
e  Mevzuati takip edip yorum yapabilme.

Bu dokumanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadi: ismail BASTURK

Tarih imza
SO ST S
ONAYLAYAN
(Daire Baskani)
Tarih Imza
STV SOy
GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN

BIiRIMIi/ALT BiRiMi Idari ve Mali Isler Daire Bagkanligl/ Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi
STATUSU [ X1 MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL

UNVANI SEF

GOREVi SEF

SINIFI Genel Idare Hizmetleri

KODU

UST YONETICISI REKTOR




BAGLI BULUNDUGU
YONETICI/'YONETICILERI

Sube Miidiirii, Daire Bagkani, Genel Sekreter ve Rektor

ASTLARI Tasinir Kayit Birimine bagli personel

A. GOREV/iSLERE iLiSKiN BiLGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI

Tasinir Mal Yonetmeligi dogrultusunda kaynagina ve edinme yontemine bakilmaksizin Rektorliige ait

tasinir mallarin kaydi, muhafazasi ve kullanimi ile yonetim hesabinin verilmesi gorevlerinin yiiriitiilmesi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Rektdrliik ve birimlere ihale yolu ile alinan demirbas ve diger malzemenin kanun, yonetmelik ve diger
mevzuat hiikiimlerine gore depo ve kullanicilara girig ¢ikisinin yapilmasini saglamak.

Mal ve hizmet alimlart ile ilgili kayitlarin tutulmasini saglamak.

Alinan malzemeyi kontrol ederek depolarda saklanmasini, yil sonunda sayim islemlerinin yapilarak
ilgili yerlere gonderilmesini saglamak.

Harcama birimince edinilen tagimnirlardan muayene ve kabulii yapilanlarin cins ve niteliklerine gore
sayllmasini, tartilmasini, dlgiilerek teslim alinmasini, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen
tasinirlarin depolarda muhafaza edilmesini saglamak.

Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tagmirlarin kontrol edilerek teslim alinmasini, bunlarin
kesin kabuliiniin yapilmadan kullanima verilmemesini saglamak.

Tasmurlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlarin tutulmasini, bunlara iligkin belge ve cetvellerin
diizenlenmesini ve taginir yonetim hesap cetvellerinin konsolide gérevlisine gonderilmesini saglamak.
Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlarin ilgililere teslimini saglamak.

Depoda calinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalarin tespitini ve
bildirilmesini saglamak.

Depo sayimini ve stok kontroliiniin yapilmasini, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen taginirlarin harcama yetkilisine bildirilmesini saglamak.

Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlarin bulunduklart yerde kontrol edilmesini, sayimlarinin
yapilmasint saglamak.

Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.

Personelin kayitlarint tuttugu tasmirlarin yonetim hesabinin hazirlanmasint ve harcama yetkilisine
sunulmasini saglamak.

Tagmur islemleriyle ilgili belgelerin hazirlanmasini ve ilgili kisilere imzalattirilmasini, imzalatilan
fislerin ¢ikis dosyasina takilmasini saglamak.

Giinliik depo kontroliiniin yapilmasini saglamak.

Depoya gelen malzemelerin teslim alinmasini, depodan gerekli yerlere ¢ikislarinin yapilmasini
saglamak.

Daire Bagkanliginin, Rektorliigiin ve Boliimlerin Taginirlarini diizenlemek ve hazirlamak.

Rektorliik olarak alinan malzemelerin girislerinin ¢ikislarinin yapilmasini, sene sonu cetvellerinin
hazirlanmasini ve Sayistay’a bildirilmesini saglamak.

Tasmurlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya vb. tehlikelere karst korunmasi icin gerekli
tedbirlerin alinmasini saglamak.

Depo sayimui ve stok kontroliiniin yapilmasini saglamak.

Depolarin temiz ve diizenli olmasint saglamak.

Birimlerce iade edilen demirbas malzemelerinin alinmasini, bozuk, tamiri miimkiin olmayanlarin
kayitlardan silinmesini, hurdaya ayrilan malzemenin imha edilmesini ya da gdsterilen yere tutanakla
teslim edilmesini saglamak.

Universite birimlerinin ayrilan malzemelerinin diisiimiiniin yapilmasini saglamak.

Hibe yoluyla verilen malzemelerin kayit altina alinmasin1 saglamak.

Depo demirbas sayiminin yapilmasini ve demirbasg listelerinin diizenlenmesini saglamak.

Temizlik malzemelerinin birimlere dagitiminin yapilmasini saglamak.

Tiiketime ve kullanima verilmesi uygun goriilen tasinirlarin ilgililere teslim edilmesini saglamak.
Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve iglemleri yapmak.
Sef yaptig1 is ve islemlerden dolay1 Sube Miidiiriine, Daire Bagkanina, Genel Sekretere ve Rektore
kars1 sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali alan.




b) is Riski Var (Mali risk)

4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGI AGIRLIKLI CABA o
[ ] FIZIKSEL CABA [ ]ZIHINSEL CABA [ X ] HER IKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az 6n lisans mezunu.

2) GEREKLIi MESLEKI EGiTiM, SERTIiFiKA, DiGER EGIiTIMLER
Yok.

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLIi HIZMET SURESI
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar icin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekdgretim
Kurumlar1 Personel Goérevde Yiikselme Yonetmeligi ile 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu’nun 68/b maddesi
sartlarini tagimalart gerekmektedir.

5) OZEL NiTELIKLER
e  Giivenilir olma.
e Bilgisayari iyi kullanabilme.
e  Mevzuati takip edip yorum yapabilme.

Bu dokumanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Ad1 ve Soyadi: Emrah KARCIAGA

Tarih imza
S R S
ONAYLAYAN
(Daire Baskani)
Tarih Imza
S S S
GOREV/iS TANIMI FORMU
KADRO VEYA POZiSYONUN
BIiRIMIi/ALT BiRiMi Idari ve Mali Isler Daire Bagkanligl/ Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI BILGISAYAR ISLETMENI
GOREVI BILGISAYAR ISLETMENI
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICISI REKTOR




BAGLI BULUNDUGU
YONETICI/'YONETICILERI

Sef, Sube Miidiirii, Daire Baskani, Genel Sekreter ve Rektor

ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLiSKIiN BiLGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI

Tasinir Mal Yonetmeligi dogrultusunda kaynagina ve edinme yontemine bakilmaksizin Rektorliige ait

tasinir mallarin kaydi, muhafazasi ve kullanimi ile yonetim hesabinin verilmesi gorevlerinin yiriitilmesi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Rektdrliik ve birimlere ihale yolu ile alinan demirbag ve diger malzemenin kanun, yonetmelik ve diger
mevzuat hiikiimlerine gore depo ve kullanicilara girig ¢ikisinin yapilmasini saglamak.

Mal ve hizmet alimlart ile ilgili kayitlarin tutulmasini saglamak.

Alinan malzemeyi kontrol ederek depolarda saklanmasini, yil sonunda sayim islemlerinin yapilarak
ilgili yerlere gonderilmesini saglamak.

Harcama birimince edinilen tagimnirlardan muayene ve kabulii yapilanlarin cins ve niteliklerine gore
sayllmasini, tartilmasini, dlgiilerek teslim alinmasini, dogrudan tiilketilmeyen ve kullanima verilmeyen
tasinirlarin depolarda muhafaza edilmesini saglamak.

Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tagmirlarin kontrol edilerek teslim alinmasini, bunlarin
kesin kabuliiniin yapilmadan kullanima verilmemesini saglamak.

Tasmurlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlarin tutulmasini, bunlara iligkin belge ve cetvellerin
diizenlenmesini ve taginir yonetim hesap cetvellerinin konsolide gérevlisine gonderilmesini saglamak.
Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlarin ilgililere teslimini saglamak.

Depoda calinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalarin tespitini ve
bildirilmesini saglamak.

Depo saymmini ve stok kontroliiniin yapilmasini, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen taginirlarin harcama yetkilisine bildirilmesini saglamak.

Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlarin bulunduklart yerde kontrol edilmesini, sayimlarinin
yapilmasint saglamak.

Harcama biriminin malzeme ihtiyag¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.

Personelin kayitlarint tuttugu taginirlarin yonetim hesabinin hazirlanmasini ve harcama yetkilisine
sunulmasini saglamak.

Tasmur islemleriyle ilgili belgelerin hazirlanmasini ve ilgili kigilere imzalattirilmasini, imzalatilan
fislerin ¢ikis dosyasina takilmasini saglamak.

Giinliik depo kontroliiniin yapilmasini saglamak.

Depoya gelen malzemelerin teslim alinmasini, depodan gerekli yerlere ¢ikislarinin yapilmasini
saglamak.

Daire Bagkanliginin, Rektorliigiin ve Bolimlerin Taginirlarini diizenlemek ve hazirlamak.

Rektorliik olarak alinan malzemelerin girislerinin ¢ikiglarinin yapilmasini, sene sonu cetvellerinin
hazirlanmasini ve Sayistay’a bildirilmesini saglamak.

Tasmurlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya vb. tehlikelere karsi korunmasi igin gerekli
tedbirlerin alinmasini saglamak.

Depo sayimui ve stok kontroliiniin yapilmasini saglamak.

Depolarin temiz ve diizenli olmasint saglamak.

Birimlerce iade edilen demirbas malzemelerinin alinmasini, bozuk, tamiri miimkiin olmayanlarin
kayitlardan silinmesini, hurdaya ayrilan malzemenin imha edilmesini ya da gosterilen yere tutanakla
teslim edilmesini saglamak.

Universite birimlerinin ayrilan malzemelerinin diisiimiiniin yapilmasini saglamak.

Hibe yoluyla verilen malzemelerin kayit altina alinmasini saglamak.

Depo demirbas sayiminin yapilmasini ve demirbasg listelerinin diizenlenmesini saglamak.

Temizlik malzemelerinin birimlere dagitiminin yapilmasini saglamak.

Tiiketime ve kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlarin ilgililere teslim edilmesini saglamak.
Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
Bilgisayar Isletmeni yaptig1 is ve islemlerden dolay1 Sef, Sube Miidiiriine, Daire Baskanina, Genel
Sekretere ve Rektore karsi sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali alan.




b) is Riski Var (Mali risk)

4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGI AGIRLIKLI CABA o
[ ] FIZIKSEL CABA [ ]ZIHINSEL CABA [ X ] HER IKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az 6n lisans mezunu.

2) GEREKLiI MESLEKIi EGiTiM, SERTIiFiKA, DiGER EGiTIMLER
Yok.

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLIi HIZMET SURESI
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar icin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekdgretim
Kurumlari Personel Goérevde Yiikselme Yonetmeligi ile 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun 68/b maddesi
sartlarini tagimalart gerekmektedir.

5) OZEL NiTELIKLER
e  Giivenilir olma.
e Bilgisayari iyi kullanabilme.
e  Mevzuati takip edip yorum yapabilme.

Bu dokumanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadi: Aytek DOGAN

Tarih imza
ceedueiid s

ONAYLAYAN

(Daire Baskani)
Tarih imza




