Dokiiman No KBU-FRM-0211
.. TC . . Yayin Tarihi 22.06.2022
KARABUK UNIVERSITESI —
2007 . N evizyon Tarihi
KARABUK Gorev Tanimi Formu i
UNIVERSITESI Revizyon No 0

Birimi Idari ve Mali Isler Daire Bagkanlig
Unvani/Ad-Soyad Daire Baskani / Biinyamin GUN
Bagh Oldugu Yonetici Genel Sekreter, Rektor

Gorevin/isin Kisa Tanim

Karabiik Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim faaliyetleri ile
ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla calismalar yapmak. Baskanligimizin
gorevleri 124 sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim Kurumlari’nin Idari Teskilati Hakkinda
Kanun Hiikmiinde Kararnamenin 36. maddesinde belirtilmistir.
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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Arag, gere¢ ve malzemenin temini ile ilgili hizmetleri yiiriitmek.

Rektdrliik Binast ile kampiisteki ortak alanlarin temizlik islerini fiilen yiiriitmek.

Diger tiim akademik ve idari birimlerin (ilgeler dahil) temizlik malzemelerini temin etmek. Temizlik isleri ile
ilgili ihtiya¢ duyulan temizlik malzemelerinin aliminin yapilmasi ve dagitilmasi, temizlik personelinin sevk
ve idaresini yapmak.

Aydinlatma (elektrik alimlarini, jenarator yakitlari alimlar1 yapmak ve 6demelerini diizenli olarak yapmak)
ve 1sitma (Is1 merkezindeki ve diger birimlerdeki isitma sistemlerinin yakitlarimi almak) hizmetlerini
ylirtitmek.

Basim ve grafik igleri ile matbu evrak hizmetlerini yerine getirmek.

Universite ve bagl birimlerin Sivil Savunma, Giivenlik ve gevre kontrolii islerini yiiriitmek.

4857 say1l Is Kanuna tabi personelin maas ile ilgili tiim is ve islemleri yapmak.

Yatirim biitcesi kapsaminda, Universitedeki tiim birimlerin mal ve hizmet ihtiyaglarini karsilamak icin gerekli
alimlar1 yapmak ve birimlerle birlikte bu is ve iglemleri yliriitmek.

Rektorliige bagli birimlerin tasit, is makinasi, makine teghizat ve biiro malzemelerinin bakim onarimi vb. mal
ve hizmet alim islerini yiiriitmek.

Odeneklerin biitge ilke ve esaslarina, kanun, tiiziik ve ydnetmelikler ile diger mevzuata uygun olarak
planlanarak etkili, ekonomik ve verimli kullanilmasini saglamak.

Universitemiz resmi araglarinin isletilmesi, bakim onarim, muayene, ruhsat, plaka, zorunlu trafik sigortast,
HGS ile araglarin, soforlerin goreve sevk, idare ve takibi ile ilgili tiim is ve iglemleri yapmak.

Sifir Atik ile ilgili tiim is ve iglemlerin takibini yapmak.

Mer’i mevzuat cercevesinde iiniversitenin ihtiya¢ duydugu kiralama ile Universiteye ait tasnmazlarin kiraya
verilmesi ile (Yapt Isleri ve Teknik Daire Baskanliginca yapilacak kamulastirma ve Yiiksekogretim
Kurumlar1, Mediko-Sosyal Saglk, Kiiltiir ve Spor Isleri Dairesi Uygulama Yonetmeligi kapsami disinda
kalan) ilgili iglemleri yiiriitmek.

Mer’i mevzuat cercevesinde lojman tahsis, tahliye, kiralari tahsili ve lojman komisyonunun sekretarya
islemlerini yiiriitmek. Lojmanlar ile ilgili mevzuat ¢er¢evesinde kurumca yapilmasi gereken bakim onarim
ihtiyaglarmi tespit ederek Yapi Isleri ve Teknik Daire Bagkanligina bildirmek.

Universite tarafindan hangi yontemle edinilirse edinilsin; tiim mal ve malzemenin Tasinir Mal Yénetmeligine
uygun olarak kayitlara gecirilmesini, depolanmasini, korunmasini ve dagitimini saglamak ve Universitemiz
birimlerinin taginir ig ve iglemlerin dogru bir sekilde yiiriitiilmesi i¢in gerekli koordinasyon ve egitim destegini
saglamak.

Rektorliikk Binasindaki biitiin asansorlerin islerligini saglamak igin gerekli olan bakim ve onarim hizmet
alimlarin1 yapmak. Diger birimlerdeki asansorlerin bakim ve onarim ihtiyaglari i¢in gerektiginde diger
birimlere destek vermek ve koordinasyonu saglamak.

Daire Bagkanlig1 biinyesindeki birimlerinin etkili ve uyumlu bir bigimde ¢aligmasini saglamak.

Daire Bagkanlig1 Web sayfasini mer’i mevzuata gore diizenlemek ve giincellemek,
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19. Gorevi ile ilgili siiregleri, Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi gercevesinde, kalite
hedefleri dogrultusunda yiiriitmek.

20. Rektor ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

TEBELLUG EDEN ONAY

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