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GOREV TANIMI: BILGISAYAR ISLETMENI (MUTEMET)

KURUM ICINDEKI YERI

Ust Makam: Genel Sekreter-Rektor Yardimeisi-Rektor

Bagh Birimler: Genel Sekreterlik

GOREYV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI
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Giderlerin kanun, tiiziik, kararname, yonetmelik ve biitce tertiplerine uygun yapilmasini saglamak,
Genel Sekreterlik ve Ozel Kalem birimlerinin biitcelerinin yapilmasi/planlanmast,

Genel Sekreterlik ve Ozel Kalem birimlerinin 6deneklerini takip edilmesi,

Genel Sekreterlik ve Ozel Kalem birimlerinin maaslarimin yapilmas: ve SGK keseneklerinin
O0denmesi,

Personelin yersiz ve fazla ddemelerine iliskin kisi borcu is ve islemlerini yapmak,

Genel Sekreterlik ve Ozel Kalem birimlerine ait fatura, telefon vb. 6demelerinin yapilmasi,
Bireysel Emeklilik Sistemi (BES) islemlerinin yiiriitiilmesi,

Genel Sekreterlik ve Ozel Kalem birim personelinin maaslarindan lojman kira kesintilerini
yapilmasi,

Genel Sekreterlik ve Ozel Kalem birimi personelinin yurt igi ve yurt dig1 gegici gorev yolluklari ile
stirekli gorev yolluk giderlerinin 6denmesi,

Genel Sekreterlik ve Ozel Kalem birimlerinin personelinin SGK giris-cikis bildirgelerini
diizenlenmesi,

Rektorliigiin mal ve hizmet alimi iglemlerinin yapilmasi,

Genel Sekreterligin kadro cetvelini giincel tutulmasi,

Birim personelinin 6zliik islemlerini yiiritiilmesi/takip edilmesi (Maas, Goreve baslama/ayrilma,
gorevlendirme, terfi oluru/takibi vb.),

Genel Sekreterligin yillik performans programinin hazirlanmasi,

Genel Sekreterligin i¢ kontrol raporlarinin hazirlanmasi,

Genel Sekreterligin faaliyet raporlarimin hazirlanmasi,

Genel Sekreterligin stratejik planiin hazirlanmasi,

Mesai arkadaslar ile uyumlu sekilde ¢alismak ve gerektiginde mesai arkadaglarina yardimci olmak,
Tiim Is ve Islemlerini yiiriirliikteki ilgili mevzuata uygun sekilde yerine getirmek, Sirali amir

silsilesini takip etmek,
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Kurumda vyiiriitiilen is ve islemler ilgili olarak Gizlilik ilkesine riayet etmek, ii¢iincii kisilere bilgi
verilmemesi,

Mesai saatleri i¢inde, gorev yerini zaruri ihtiyag¢lar disinda terk edilmemesi,

Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, cihazlar1 kontrol etmek, her giin birimden
ayrilirken bilgisayar, yazici ve tarayici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin
kapali tutulmasina dikkat etmek,

Amirlerin verecegi diger gorevleri zamaninda ve eksiksiz yapmak.

Tasinir Mal Yonetmeligi geregince taginir kayit islemlerini yiiriitmek,

Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulil yapilanlari cins ve niteliklerine gore
sayarak, tartarak, 0lgerek teslim almak, dogrudan tiikketilmeyen ve kullanima verilmeyen taginirlar
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlart kontrol ederek teslim almak, 6zellikleri
nedeniyle kesin kabulleri belli bir donem kullanildiktan sonra yapilabilen sarf malzemeleri harig
olmak iizere, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini énlemek,

Tasmirlarin giris ve ¢ikisina iligkin kayitlar tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri diizenlemek
ve taginir mal yonetim hesap cetvellerini istenilmesi halinde konsolide gérevlisine vermek,
Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasinirlar ilgililere teslim etmek,

Tasimirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

Ambarda calinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari harcama
yetkilisine bildirmek,

Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin
altina diisen tasimirlar1 harcama yetkilisine bildirmek,

Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar1 bulunduklar1 yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve
yaptirmak,

Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak,

Kayitlarini tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunulmak iizere
taginir kontrol yetkilisine teslim etmek,

Ambarlarini devir ve teslim etmeden, gorevlerinden ayrilmamak,

Faaliyet alani ile ilgili kendisine havale edilen veya istenen is ve isler ile evraklarin/yazilarin
geregini esglidiimlii olarak yapmak, cevap yazilarint hazirlamak (kurum i¢i-kurum dis1), paraflamak

ilgili iist yonetici/yoneticilerin onayina/parafina sunmak,
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v Gorevlerini yaparken, isin normal akigini aksatmamak, birim personeli ile uyumlu galismak, islerin

zamaninda ve tam olarak bitirilmesi i¢in kendinden beklenen azami gayreti gostermek,

v Gergeklestirdigi faaliyetlerin akibeti ile ilgili olarak Harcama Yetkilisine periyodik olarak bilgi

vermek; verilen gorevlerin, herhangi bir nedenle zamaninda bitirilemeyecegi durumlarda,

gecikmeye meydan vermeden, Harcama Yetkilisini ve Tasimir Kontrol Yetkilisini, konudan

haberdar etmek,

v Gergeklestirdigi faaliyetlerle ilgili sorunlari ve tavsiyeleri Harcama Yetkilisine ve Taginir Kontrol

Yetkilisine iletmek,

v Tasmr Kayit Yetkilisi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun

olarak yerine getirirken Genel Sekretere karsi sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER

v' 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda ve ilgili mevzuatlarda belirtilen genel niteliklere sahip

olmak.
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