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1. Birimi Saglik Kiiltlir ve Spor Daire Bagkanligi

2. Kadro Unvam

Sef / Bilgisayar Isletmeni / V.H.K.I. / Memur / Tekniker / Teknisyen / Teknisyen Yardimeisi / Hizmetli

3. Gorev Unvam

Mali Hizmet Islemleri Gorevlisi

4. Bagh Bulundugu Amir

Sube Miidiirii / Daire Baskani
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5. Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
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B

Co~NoO

10.

. Kiraya verilen taginmazlarin sézlesme maddeleri uyarinca denetimini yapmak.

12.

13.

14.

15.

16.
17.
18.
19.

20.

. Yonetim fonksiyonlarini kullanarak subenin etkin ve uyumlu bir bi¢imde ¢alismasini saglamak.
. Universitemiz Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagskanliginin tiim mal ve hizmet alim ihalelerini kanun ve mevzuat

cercevesinden gergeklestirip yiirlitiilmesini saglamak.

Maliye Bakanliginca yayinlanan biit¢e hazirlama rehberine bagl olarak Baskanligimiz biitgesinin hazirlanmasini
saglamak.

Baskanligimiz biinyesindeki birimleri ile koordineli ¢alisarak ihtiyaglarin1 zamaninda ve verimli olacak
sekilde karsilanmasini saglamak.

Tesislerin biitge imkanlar1 dogrultusunda bakim ve onarimlarinin yapilmasini saglamak.

Kismi zamanli 6grenci ¢alistirilmasi 1s ve islemleri ile 6denecek iicret ve SGK islemlerini yiirtitmek.
Universitemiz 6grencilerinin zorunlu staj islemlerinin deme islemlerini yapmak.

Usta 6gretici, Antrendr ve Egitmen calistirilmasi ile ilgili is ve islemleri yapmak.

Tasimir kontrol islemlerini yapmak.

Gorev alantyla ilgili konulardaki yazigsma islemlerini gerceklestirmek.

Universitemiz personeli ve dgrencilerinin goérevlendirmeleri dahilinde yolluk-yevmiyelerinin 6demesini yapmak.
Biriminde gorev alani ile ilgili haftalik rapor hazirlamak ve her hafta pazartesi giinii birim yetkilisine sunmak.
Yapilan is ve islemlerde yoneticisini bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda gerekgeleriyle birlikte agiklama yapmak.
Birimine ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini dnlemek, baglh bulundugu
yoneticinin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge vermemek.

EBYS sisteminde gorev alaniyla ilgili yazismalar takip etmek ve sonuclandirmak.

Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum igerisinde ¢alismaya gayret etmek.
Evraklar1 yiiksekogretim tist kuruluslar ve yiiksekdgretim kurumlar1 saklama siireli standart dosya planina
uygun olarak arsivlemek.

Biriminde gorev alani ile ilgili duyurularin yapilmasini saglamak.



21. Gorevini ilgili mevzuatlar, kalite yonetim sistemi politika hedefleri ve prosediirlerine ve i¢ kontrol sisteminin
tanim ve politikalarina uygun olarak yiiriitmek. Kalite ve i¢ kontrol yonetim sistemi dokiimanlarinda belirtilen
ilave gorev ve sorumluluklar1 yerine getirmek ve is giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uymak.

22. Yoneticilerinin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.
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