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Birimi Genel Sekreterlik / Mali Isler Sube Miidiirliigii
Unvani/Ad-Soyad Sube Miidiirii Kiibra AKSU YUCEL
Bagh Oldugu Yoénetici Genel Sekreter Yardimcisi- Genel Sekreter

Yoklugunda Vekailet Edecek Personel Sb Md. 1ZZCt KALAYCI - Sb Md. Huseyln GURDAL

Gorevin/isin Kisa Tanim

Genel Sekreterlik Makammin kontrol ve koordinesinde, Karabiik Universitesi Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim
Sistemi ¢ercevesinde hizmetlerin mevzuata uygun olarak yurdtilmesidir.

10.

11.

12.

13.

14.
15.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Genel Sekreterlik ve Rektorliik Ozel Kalem biitgesinden yapilan harcamalar ile ilgili biitge islemlerini takip
etmek.

On Odeme Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yénetmelik hiikiimlerine uygun verilen avans ve kredilerin takibi,
mahsup ve gecikme faizi vb. iglemleri takip etmek.

Odeme Emri Belgelerinde maddi hata olup olmadigini kontrol etmek.

Genel Sekreterlik, Rektorliik Ozel Kalem ve i¢ Denetim Birimi Baskanligi birimlerinde gorevli personelin
maas/SGK islemlerini takip etmek.

Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarin takibini yapmak.

Personel ise baglangig, ayrilis, izin, saglik raporu, siirekli is¢ilerin puantaj islemleri vb. siireclerin takibini
yapmak.

Rektorlik Makamu, Rektorlik Ozel Kalem, I¢ Denetim Birimi Baskanligi, Genel Sekreterlik ve bagh
birimlerin ihtiya¢ ve taleplerinin karsilanmasina iliskin is ve iglemleri yiirtitmek.

Genel Sekreterlige bagli birimlerin Tasimir Kontrol Yetkilisi olarak tiim is ve islemleri takip etmek.
Tuketime verilen sarf malzemelerin duzenli olarak Strateji Gelistirme Daire Baskanligina bildirilmesini takip
etmek.

Y1l iginde girisi yapilan malzeme listelerine dair is ve islemlere iliskin mali y1l sonunda gerekli siiregleri takip
etmek.

Ogretim Uyesi Yetistirme Progranmi (OYP) kapsaminda gérevli mevcut personele yénelik yolluk ve hizmet
alimlari igin avans agma/kapatma gibi tiim is ve islemlerin yiiriitiilmesini saglamak.

Universitemizi temsilen yurt i¢i/yurt dis1 gegici gorev yolluk ddemelerine iliskin gerekli is ve islemleri takip
etmek.

Kamu I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plani ¢ercevesinde sorumlu birim bazinda yapilmas1 gereken
is ve iglemlerin yiiriitiilmesini saglamak ve strecin takibini yapmak.

Rektorliik binasi ve ¢evresinin temizlik ve diizenini takip ederek gerekli tedbirleri almak.

Kalite Koordinatorliigii tarafindan birimlerce yapilmasi veya takip edilmesi istenilen is ve islemleri yiiriitmek.
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16. Kanun, tiiziikk ve yonetmelikler ¢cergevesinde Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan verilen

diger gorevleri yapmak.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit
ederim.
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Birimi Genel Sekreterlik / Mali Isler Sube Miidiirligii
Unvani/Ad-Soyad Bilgisayar Isletmeni Isa UKE
Baglh Oldugu Yoénetici Sube Miidiirii- Genel Sekreter Yardimcisi- Genel Sekreter

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel  Bilgisayar Isletmeni Fatih CANTEKIN

Gorevin/isin Kisa Tanim

Genel Sekreterlik Makammin kontrol ve koordinesinde, Karabiik Universitesi Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim
Sistemi gercevesinde, hizmetlerin mevzuata uygun olarak yuratulmesi.

10.

11.

12.
13.

14.

15.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Ekonomik Kodu 03.05 ile baglayan 6deme emri evraklarinin kontroliinii ve sisteme giris islemlerini yapmak.

On Odeme Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik Hiikiimlerine uygun olarak verilen avans ve kredilerin
takibini, mahsup ve gecikme faizi vb. islemleri yapmak.

Odeme Emri Belgesi ve eki belgeler iizerinde; yetkililerin imzasinin, ddemeye iliskin ilgili belgelerin tamam
olmasinin ve maddi hata bulunup bulunmadiginin kontrolleri yapmak.

Yaptig1 islemlere iliskin defter, cetvel, tutanak, kagit vb. gibi tiim belgeleri denetim siireglerinde hazir
bulundurulmak iizere dosyalamak ve arsivleme standartlarina uygun olarak muhafaza etmek.

Rektorliik Ozel Kalem ve Genel Sekreterlik harcama birimlerince kullanilan (telefon, ADSL vb.) faturalarin
takibini ve 6demesini yapmak.

Rektorliik, Genel Sekreterlik, Rektorliik Ozel Kalem ve I¢ Denetim birimlerinde gérevli personelin maas
Odenekleri ile SGK kesintilerine iliskin is ve islemleri yapmak.

Rektorliik, Genel Sekreterlik, Rektorlikk Ozel Kalem ve I¢ Denetim birimlerinde gérevli personelin yurt igi
gecici ve siirekli yolluk bildirimlerini hazirlamak ve deme birimi olan Idari ve Mali isler Daire Baskanligina
gondermek.

Personel ise baslangig, ayrilis, izin, rapor vb. ile ilgili is ve islemleri yapmak.

Genel Sekreterlik blinyesinde gorevli olan siirekli is¢ilerin puantaj, izin vb. iglemlerini takip etmek ve maag
birimine gondermek.

Rektorlik ve Genel Sekreterlik Makamlarinda gérev yapan personelin yurti¢i ve yurtdisi gegici gorev
yolluklarma iligkin is ve islemleri yapmak.

Universitemiz adina gorevlendirilen personelin yurti¢i ve yurtdisi gegici gorev yolluklarma iliskin is ve
islemleri yapmak.

Rektorliik Makaminda gorevlendirilen personelin fazla mesai 6demelerine iliskin is ve islemleri yapmak.
Universitemiz Yoénetim Kurulu Karari ile egitim 6gretim donemlerinde ikinci Ogretim faaliyetlerinde
gorevlendirilen idari personelin fazla mesai 6demelerine iligkin is ve islemleri yapmak.

Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinatorliigliniin talepleri dogrultusunda Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina 6denek aktarilmasi ile ilgili ig ve islemleri yapmak.

Kamu I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plami cercevesinde birim bazinda yapilmasi gereken islemleri
yiiritmek ve tiim belgeleri denetim siireclerinde hazir bulundurulmak tiizere dosyalayarak argivleme

standartlarina uygun olarak muhafaza etmek.
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16. Birim i¢i yazigsmalar dogrultusunda gerekli islemleri yapmak ve takip edilmesini saglamak.

17. Birim WEP sayfasim diizenlemek, takip etmek ve gerekli hallerde giincelleme yapmak.

18. Baglh oldugu iist yonetici/yoneticiler tarafindan verilen gorevlerin ve mevzuattaki degisikliklerle ilgili yeni
gorev ve sorumluluklarin yerine getirilmesini saglamak.

19. Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasin1 benimsemek ve bu dogrultuda hareket etmek.

20. Kanun, tiiziik ve yonetmelikler ¢cergevesinde birim amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda ac¢iklanan gorev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit
ederim.
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B Genel Sekreterlik / Mali Isler Sube Miidiirliigii
Unvani/Ad-Soyad Bilgisayar Isletmeni Fatih CANTEKIN
Baglh Oldugu Yonetici Sube Midiirii- Genel Sekreter Yardimcisi- Genel Sekreter

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel  Bilgisayar Isletmeni Ramazan EROGLU

Gorevin/isin Kisa Tanim

Genel Sekreterlik Makammin kontrol ve koordinesinde, Karabiik Universitesi Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim
Sistemi gercevesinde, hizmetlerin mevzuata uygun olarak yuratulmesi.

10.

11.
12.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Genel Sekreterlige Bagl Birimlerin malzeme ve techizat isteklerini karsilamak, malzeme ve techizatin

eksik olmas1 durumunda temin edilmesi i¢in idari ve Mali [sler Daire Baskanhigina iletmek.

Ekonomik Kodu 03.06 ile baslayan temsil ve tanitma giderlerine iliskin is ve islemleri yapmak.

Kamu I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plani ¢ercevesinde birim bazinda yapilmasi gereken
islemleri yiirtitmek ve tiim belgeleri denetim siireglerinde hazir bulundurulmak tizere dosyalayarak
arsivleme standartlarina uygun olarak muhafaza etmek.

Tiiketime yonelik malzemelerin depo ¢ikisini yapmak ve en gec¢ ii¢ (3) er aylik dilimler halinde
muhasebelestirilmesini saglayarak gerekli evraklarin Strateji Gelistirme Daire Baskanligina
bildirilmesini saglamak.

Tasinmir Kayit Yetkilisi olarak tasinir islem fisinin doldurulmasi, ambar giris-¢ikis kayit islemlerinin
yapilmasini vb. islemleri yapmak ve ambarlar1 alti (6) ayda bir sayarak muhasebe kayitlarina
uygunlugunu kontrol etmek.

Devir alinan tasinir mallarn icin on (10) giin icinde muhasebe islem fisi diizenlemek ve Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina bildirmek.

Birim demirbas kayitlarindan diisiilen malzemelere iliskin kayit tutularak ilgili evraklarin Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina bildirilmesi ve muhafaza edilmesini saglamak.

Birimden ayrilan personelin lizerinde zimmetli demirbaslarin iadesine iliskin is ve islemleri yapmak.
Y1l sonu hesaplarina iliskin islemleri ylriitmek ve muhasebe kayitlarinin (Tasinir Sayim ve Dokiim
Cetveli) karsilikli olarak kontrol edilmesi adina Strateji Gelistirme Daire Baskanligina bildirilmesini
saglamak.

Ogretim Uyesi Yetistirme Programi (OYP) kapsaminda mevcut personele yonelik yolluk ve hizmet
alimlari icin avans agma/kapatma gibi tiim is ve islemleri yiiriitmek.

Birim i¢i yazismalar dogrultusunda gerekli islemleri yapmak ve takip edilmesini saglamak.

Bagli oldugu tlist yonetici/yoneticiler tarafindan verilen gérevlerin ve mevzuattaki degisikliklerle ilgili

yeni gorev ve sorumluluklarin yerine getirilmesini saglamak.
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13. Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasin1 benimsemek ve bu dogrultuda hareket etmek.

14. Kanun, tiiziik ve yonetmelikler ¢cercevesinde birim amirleri tarafindan verilen diger goérevleri yapmak.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda a¢iklanan gérev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit
ederim.
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