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ORGANIZASYONDAKI YERI: Genel Sekretere bagli gérev yapar.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

Daire Baskanhgr’'nin iglerinin yurutilmesinde i¢ ve dig koordinasyonu saglayarak etkili
bir haberlesme kurulmasini saglamak.

Daire Bagkanligi'nca kaleme alinan Daire igi ve Daire digI yazigsmalarin yapilmasini ve
dosyalanmasini saglamak.

Baskanlik personeli arasinda koordinasyonu saglamak.

Toplanti ve organizasyonlara katiimak.

Daire Bagkanligi adina gelen evraklarin kontrolinU yaparak ilgili birimlere havalesinin
yapilmasini saglamak.

Daire Bagkanligr’'na gelen ihtiyag belgelerini inceleyerek ilgili yerlere iletmek.

Daire Bagkanligi personelinin 6zIUk iglerinin takibini yapmak.

Daire Bagkanligi’'nda gorev yapan personelin SGK ile ilgili bilgilerinde degisiklik olmasi
durumunda Personel Daire Bagkanligi ve kadrosunun bagh oldugu ilgili birime bilgi
vermek.

Daire Bagkanlig'mizin Butge ¢alismalari ile ilgili hazirliklar yapmak.

Daire Baskanhg’’'miz sorumlulugunda bulunan yurt i¢i ve yurt digi tim ihalelerin
sureglerinin takibini yaparak ihale oOncesi ve sonrasi igslemleri gerceklestiriimesini
saglamak.

ihale sonucunda satin alinan mal ve hizmetlere ait ©6deme islemlerini
gergeklestiriimesini saglamak.

Satinalma igslemleri Daire Baskanhgr’'miz sorumlulugundaki Rektorlik, Rektorltige bagli
Birimler, Fakulteler, YUksekokullar, Enstitiler, Daire Baskanliklari, BAP, Arastirma
Merkezleri kapsaminda ihtiya¢c duyulan mal ve hizmetlerin kanun ve mevzuatlar
cercevesinde dogrudan temin ve ihale usulune gore yurt ici ve yurt digi alimini
yapilmasini saglayarak bunlara ait ddeme evraklarinin tanzim ve takibini yapmak.
Daire Bagkanhgrna gelen ihtiyag belgelerinin kontrol ve dagitiminin yapilmasini
saglamak.

Universitemize ait makine ve techizat ile programlarin yillik bakimlari ile ilgili
sdzlesmelerinin takibini yapmak ve ddemelerini gergeklestirmek.

Universitemiz aracglarinin OGS yiiklemesi ile muayene islemlerinin yapilmasinin
takibini yapmak.

Universitemiz elektrik, su, dogalgaz ve telefon ddemelerinin takibini ve ddemesini
yapmak.

Baskanligin sorumlulugunda bulunan 6deme evraklari ile ilgili Vergi Dairesi ve SGK
bor¢ sorgulamalarini yapmak.

6245 sayili Harcirah Kanunu’na gore Universitemizde Rektorlik ile bagl bélim ve
merkezler, Daire Bagkanliklari, Fakulteler, Enstitiler ve YUuksekokullarin yurt ici ve
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yurt disi1 gorevlendirmelerine ait her turlu yolluk, ve harcirah giderleri ile ilgili iglemlerini
gerceklestirmek.

Taginir Mal Yoénetmeligi Kapsaminda Universitemizde Rektorliik ile bagh bolimler ve
merkezlerin, Daire Baskanliklarinin, Enstitulerin ve Yuksekokullara ait taginirlarin;
onceki yildan devredenlerle birlikte yil icinde alinanlarinin, elden ¢ikartilanlarinin, giris
cikis kayitlarinin tutulmasi, depolanmasi, ilgili birimlere teslimi ve stok durumunun
tespitini yaptirmak.

Tasinirlarla ilgili hesap cetvellerini hazirlatmak.

Bagkanhgin ihtiya¢ planlamasini yapmak.

Biriminde olusan tum kalite kayitlarinin uygun sekilde dosyalanmasini, korunmasini ve
bakiminin yapilmasini saglamak.

Gerekli oldugu taktirde birimi ile ilgili ISO 9000:2015 prosedurlerinin (igeriginde talimat
ve formlarin) degisikligi ile ilgili/'yeni dokuman olugturmakla ilgili talepte bulunmak, bu
dokumanlarin guncelligini korumasini saglamak.

Tum calismalarini gérev tanimlarina ve ISO 9001:2015 Kalite Guvence Sistemi
prosedurlerine uygun olarak gergeklestirmek, birimindeki tum personelin de ayni
prensiple gorev yapmasini saglamak ve uygulamalari denetlemek.

Verilecek diger gorevleri yapmak.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER:

En az 4 yillik Universite mezunu olmak

Benzer iglerde en az 5 yillik deneyime sahip olmak

ilgili yasa, mevzuat, ydnetmelik ve yénergelere hakim olmak
Guvenlik sorusturmasinin olumlu sonuglanmasi
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