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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.
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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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