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Bu gorev tanimi formu; _
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayilli Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol

Standartlar Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi,
izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

Baskanliktaki gerekli tim faaliyetlerin etkenlik, verimlilik ilkelerine ve goérevi kapsamindaki
mevzuata uygun olarak vyuritilmesi amaciyla Idari Isler birosundaki islemlerinin
yapilmasini saglar.

Gorevi ve Sorumluluklan
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10.

11.

12.

13.

Merkez Rektorliik, KampUs alani ve bagl birimlere ait Elektrik, Su, Atik Su,Dogalgaz
abone islemlerini takip etmek ve bu abonelere ait faturalarin tahakkuk evraklarini
hazirlayarak sarfiyat miktarlarinin envanterlere kayitlarini yapmak.

Universitemiz Hizmet Araclarinin kullanmis olduklari akaryakitla ilgili fislerin her ay
dizenli olarak takibinin yapilmasi ve 6deme evraklarinin hazirlanmasi.

Aldeddin Keykubat Kampisinde bulunan lojmanlarin basvuru, dederlendirme,
puanlama, tahsis ve cikis islemlerinin yapilmasi.

Rektorliglimizde kullanilmakta olan hizmet araglarinin Dogrudan temin yoluyla her
tarld bakim ve tamiratlarinin yaptirilmasi.

Hizmet Araclarina ait Isletme Ruhsati Giderleri, sigorta, vize, Egzoz ve ruhsat
yenileme islemlerini ve bunlarla ilgili her tirla yazismalarin yapiimasi.
Universitemiz Merkez Rektdrliik Binasi, Rektdrlik Konutu ve Kampis alaninda
bulunan Jeneratérlerin yakit ikmalinin yaptirilmasi.

Idari ve Mali Isler Daire Baskanhdinda goérev yapan personellerle ilgili gérevden
ayrilma, goreve baslama, izin, rapor ve her tirli yazismalarin yapilmasi.
Universitemiz Birimlerinden gelen mal ve hizmet alimlariyla ilgili taleplerin
Dogrudan Temin yolu ile karsilanmasi gereken alimlarin yapilmasi.

Aldeddin Keykubat Kampulstinde bulunan lojmanlarin Elektrik sayaclarinin aylik
olarak okunup hesaplanmasi, ilgililere tebligi ve tahsilatinin yapilmak (zere Strateji
Gelistirme Daire Baskanhdina bildiriimesi ve bu Ucretleri yatirmayanlan tespit
edilerek maaslarindan kesilmek (zere Strateji Gelistirme Daire Baskanligina
bildirimde bulunmak.

Universitemiz Lojmanlarinin ayhk kira tahsilatlarinin yapilip yapilmadigini kontrol
etmek.

Universitemize ait Elektrik, Su, Dogalgaz aboneliklerinden siizme sayag usuliiyle
tiketimde bulunan Kredi Yurtlar Kurumu ve Doner Sermayeli Birimlerimizin
kullanmis oldugu ve Yapi Isleri Daire Baskanhginca bildirilen Elektrik, Su, Dogalgaz
bedelleri icin tebligatin yapilarak tahsilatinin takip edilmesi.

Universitemiz Kampiis Santrali, Rektorlik Santrali ve Birimlerde kullanilan telefon
faturalan ile Rektdér Makamina Tahsisli Cep Telefonu faturasinin aylik olarak
6denmesinin saglanmasi ve gerekli takibin yapiimasi.

Universitemiz Kampiis Alaninda bulunan Isi Merkezinde bulunan kazan ve
bruldrlerin yilhik periyodik bakini islemlerini takip etmek ve yapilan sdzlesmeye gére
tahakkuk evraklarini hazirlamak.
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Universitemiz Kampuis Santrali, Rektdrliik Santrali ve Birimlerde kullanilan telefon
faturalan ile Rektdér Makamina Tahsisli Cep Telefonu faturasinin aylik olarak
6denmesinin saglanmasi ve gerekli takibin yapiimasi.

Universitemiz Kampiis Alaninda bulunan Isi Merkezinde bulunan kazan ve
brilorlerin yilhk periyodik bakini islemlerini takip etmek ve yapilan s6zlesmeye goére
tahakkuk evraklarini hazirlamak.

Ulastirma (Arag isletme) Servisi: Mevzuat olarak (124 Sayili KHK) Yapi isleriDairesi
Baskanhidi biinyesinde olmasi gerekirken Universitemiz Arag Yoénergesinin

5. Maddesinin 2. Fikrasindaki "Universiteye ait aracglara iliskin personel ulasim
hizmetleri, bilimsel toplantilar, teknik geziler, kullp etkinlikleri, sportif, kilttrel ve
sosyal faaliyetler vb. konulardaki arag gorevlendirmeleri Saglik Kiltir ve Spor Daire
Baskanliginca, diger resmi arac goérevlendirmeleri ise idari ve Mali isler Daire
Baskanliginca yapilir." hikmi geredince Baskanlhidimiza verilmis olan arag sevki
Islemleri yliriutmek.

Yetkileri
1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tlrli arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.
3. Yazismalarda paraf atmak.
4. KBS, HYS, EBYS sistemlerini kullanma yetkisine sahip olmak.
Yoneticisi

Sube Muddrd

Nitelikleri

1.
2.
3.
4.

657 Sayili Devlet Memurlar Kanun'unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
En az lise ve dengi okul mezunu olmak.

Dogrudan Temin islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

Gorevini geredi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Sorumluluklar
Idari Igler personeli yukarida yazili olan bdtin bu gérevileri kanunlara ve yénetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Sube Midtrine karsi sorumludur.

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getir
meyi kabul ve taahhiit ederim. 02/06/2023

TEBELLUG EDEN-imza

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

AHMET GUNEY Ramazan DUNDAR

Kalite Yonetim Sistemi Temsilcisi Idari ve Mali isler Daire Baskam




