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KARAMANOGLU MEHMETBEY UNIVERSITESI
BiLGi iSLEM DAIRE BASKANLIGI
IDARI BIRiM GOREYV TANIMI

. Birimin ihtiyaglar1 dogrultusunda mal ve hizmet alimlarina iligkin satin alma siire¢lerini

ylirtitmek.

Satin alma islemlerine ait yaklasik maliyet, piyasa arastirmasi, teklif toplama ve
degerlendirme siireglerini gerceklestirmek.

Ihale ve dogrudan temin siireglerine iliskin is ve islemleri ilgili mevzuat cercevesinde
yuriitmek.

Satin alinan mal ve hizmetlere iliskin muayene ve kabul siireglerini takip etmek ve
sonuc¢landirmak.

Sozlesme stireclerini hazirlamak, yiirtitmek ve ilgili yiikiimliiliiklerin takibini saglamak.

Sozlesmeli personel ve kadrolu memurlarin maas, ek 6deme ve diger mali haklarina
iligkin tiim islemleri yiiriitmek.

Stirekli isci statiisiinde gorev yapan personelin puantaj kayitlarini usuliine uygun
olarak tutmak ve kontrol etmek, maas islemlerine esas teskil eden verileri hazirlayarak
her ayin 29’una kadar resmi yazi ile Idari ve Mali Isler Daire Baskanligina bildirmek.
Sosyal Giivenlik Kurumu (SGK) islemleri ile personel keseneklerine iliskin i ve
islemleri ytriitmek, ilgili yasal bildirimleri siiresi icerisinde yapmak ve gerekli

bildirimlerin ilgili kurumlara iletilmesini saglamak.

Tiirkiye Is Kurumu (ISKUR) kapsaminda ¢alisan dgrencilerin ise giris, ¢ikis, puantaj
takip islemlerini yliriitmek ve her ayin sonunda Saglik Kiiltiir ve Spor Daire
Bagkanligina resmi yazi ile bildirmek.

Personel 6zliik islemlerine iligkin kayitlar1 tutmak ve gilincel halde bulundurmak.

Resmi yazigmalar yiiriitmek, gelen ve giden evrak kayitlarimi olusturmak ve
arsivlemek.

Harcama belgelerinin diizenlenmesi, 6deme emri belgelerinin hazirlanmasi ve takibini
yapmak.

Biit¢e hazirlik ¢aligmalarina katilmak ve biit¢e uygulama siireglerini takip etmek.

Yiiklenici firmalar ile yapilan sézlesmelere iliskin hak edis, 6deme ve siire takibini
yapmak.

Denetim siireclerinde gerekli bilgi ve belgeleri hazirlamak ve sunmak.
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Bilgi Islem Daire Baskanlig1 biinyesinde bulunan yangin séndiirme tiiplerinin periyodik
kontrollerini takip etmek, kullanim siirekliligini saglamak, dolum ve bakim siire¢lerini

yiirtitmek ve ihtiya¢ durumlarini ilgili idareye bildirmek.

Bilgi Islem Daire Bagkanlig1 biinyesinde kullanilan kirtasiye malzemelerinin stok ve
kullanim kontrollerini yapmak, eksilen veya ihtiya¢ duyulan malzemeleri tespit ederek
ilgili idareye zamaninda bildirmek.

[1gili mevzuat kapsaminda idari ve mali islemlerin uygunlugunu saglamak.

Diger birimlerle esgiidiimlii calismak.

Idare tarafindan yapilacak egitim programi hazirlik ¢alismalarina ve uygulamalarina

katilmak.

flgili mevzuat, iist yonetim kararlar1 ve Bilgi Islem Daire Baskanhigi talimatlari

dogrultusunda verilen diger gorevleri yerine getirmek.



