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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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