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e Rektorliik (Ozel Kalem) ve Baskanligimiz biitcesinden gergeklestirilecek alim
islemlerinden 6deme agamasina gelmis olanlarin 6deme islemlerini gergeklestirmek,

e Rektérliik (Ozel Kalem) ve Baskanligimiz personelinin maaslari, is saghigi giivenligi
uzmani maasi, tim mali, sosyal haklar ve yardimlar, giyecek yardimi, yolluk (yurtici-
yurtdisi-siirekli), burs, jiri liye iicreti, sendika 6demesi/bildirilmesi, ddenek talep,
avans, kredi, mahkeme (Dava, kidem vb) 6demeleri vb. tahakkuk islemlerini yiiriitmek,

e Rektorliik (Ozel Kalem) ve Baskanligimiz biitcesinden gerceklestirilen DMO ve benzeri
alimlara iligkin kredi kapatma islemlerini yapmak,

e Dogalgaz, su, elektrik, telefon, miihiir, Ilan ddemeleri vb. tarifeye bagl faturalarin
zamaninda 6denmesi i¢in gerekli fatura, bildirim, kontrol, tutanak, teblig vb. nin takibini
yaparak zamaninda 6denmesi i¢in 6deme is ve islemlerini gerceklestirmek,

e Rektorliik (Ozel Kalem) ve Baskanligimiz biitcesinden taahhiide baglanan tiim
O0demelerle ilgili olarak gerekli puantaj kayitlarin1 kontrol etmek, konsolide etmek,
hakedis islemlerini gergeklestirmek ve 6deme siirecini tamamlamak,

e Taahhiide baglanan Akaryakit, Servis vb. hizmet alimina iligkin ilgili olarak gerekli
puantaj kayitlarin1 kontrol etmek, konsolide etmek, 6deme siirecini tamamlamak,

e Taahhiide baglanan hizmet alimlarina iliskin ilgili olarak gerekli puantaj kayitlarini
kontrol etmek, konsolide etmek, hakedis islemlerini ger¢eklestirmek ve 6deme siirecini
tamamlamak,

e Mevzuatla belirlenen standartlara aykirt olmamak sartiyla, idarece gerekli goriilen her
tirlti yontem, siire¢ ve 6zellikli islemlere iliskin standartlar hazirlamak ve amirlerin
onayina sunmak,

o Universitemiz Bilgi islem Web-Sis Sorumlulugu (Baskanligimiz internet sayfasi
glincelleme/ekleme) gorevini yerine getirmek

e Gorev alaninda bulunan konularda tiim resmi kurum, kurulus ile gergek ve tiizel kisilerle
yapilacak her tiirlii yazigsma, bildirim, aciklama vb. siirecleri yapmak, Baskanligimiz
Genel Hizmetler biriminin cari yil ve bir onceki yil hari¢ arsivleme islemlerini
gergeklestirmek,

¢ Biiro makineleri ve demirbaslar1 her tiirlii hasara kars1 korunmasi i¢in gerekli tedbirleri
almak, mevcut arag, gereg ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasin
saglamak konusunda amirlerine yardimci olmak,

e Gorev alani ile ilgili arsiv kayitlarini tutmak, dosyalamak, fihrist ve icmallerini yapmak,
giincel tutmak ve Birim amirince istenildigi durumda hazir hale getirmek,

e Maas Ozendirme kapsaminda yapilan protokol kapsaminda yapilmas: gereken is ve
isleri yerine getirmek,

e Uygulamada karsilasilan sorunlar1 gidermek, gereken tedbirleri almak ve uygulamak,
yetkisi diginda kalan is ve islemler i¢in amirlerine 6nerilerde bulunmak,

e Bagkanligimizca ortaya ¢ikabilecek veya gorev tanimlamasi i¢inde bulunmayan is ve
islemlerin ortaya ¢ikmasi durumunda birim amiri tarafindan verilen gorevi yerine
getirmek,

e Kurum tarafindan planlanan hedeflere ulasilmasina katkida bulunmak tizere gorev alani
ile ilgili konularda kendini yetistirmek,

e Konusu ile ilgili seminer, konferans ve kongre gibi etkinliklere katilmak,

e Gorev alani ile ilgili tiim is ve islemlerin yerine getirilmesini koordine etmek, izlemek,
kayitlarin1 tutmak, ilgilere bilgi akisin1 saglamak, her tahakkuk islemi i¢in {iriin bilgisi,
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biitce tertibi, harcama sekli, tutar, yiiklenici, tedarik¢i vb. detaylarinda gerekli istatistiki
bilgileri tutmak, giincellemek, dosyalamak ve raporlamak,

Dairemiz personelinin 6zliik islemlerini yiiriitmek, bu kapsam da yapilmasi gereken
Personel Otomasyonu is ve islemleri vb. islemlerini gergeklestirmek ve takip etmek.
Dairemiz personelinin Hitap, SGK is ve islemlerini gerceklestirmek ve takip etmek.
Araglari kontrol-bakim ve onarim islemlerini yiiriitmek, tamamlamak, kontrol etmek,
Araglarin muayene, sigorta vb. resmi ve stirekli islemlerini takip etmek ve yapmak,
Gorevlendirdigi araca iliskin gérev emirlerini diizenlemek,

Daire Baskanligimiz hizmet binasinda disiplinli bir ¢alisma ortamimin saglanmasi
hususunda alinan tedbir, kural ve mesai saatlerine uymak ve g¢alismalarini uyum ve
isbirligi i¢inde gergeklestirmek,

Birim amirince gerektiginde Baskanligimiz diger birimlerinde tiim is ve islemlerde
gorevlendirilmek,

Amirlerin verecegi diger gorevleri yapmak,



