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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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