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Kadro Unvani

Ogretim Gorevlisi / Sube Midiirii / Birim Sorumlusu

Gorevli Oldugu Birim

Organizasyon Birimi, Topluluklar Sube MudiirlGgi, Mali isler Sube Mudirliigi/ Kalite
Birim Sorumlusu

Vekalet Daire Baskaninin Uygun Gordiigii Personel
Egitim Diizeyi Lisans
1. Organizasyon Sube Miidiirligii, Topluluklar Sube Midirliigii, Mali isler Sube

Gorev ve Sorumluluklar

10.

Midirlugid’nde sorumludur.

Universitemiz Birimlerinin Topluluklar dahil belirlenen usul ve esaslar icerisinde
faaliyetlerini strdirmelerini ve birimler tarafindan talep edilen is ve islemleri
Baskanhgin belirlemis oldugu kriterlere gore gerceklestiriimesini saglamak,

Birimler tarafindan yapilacak etkinlik giderleri icin Rektoérlik Makamindan izin ve
onay alinmasini saglamak,

Talep halinde Universite 6grencilerinin imkanlar dahilinde, tiniversite iginde ve
disinda yapacaklari etkinliklere katilmalarini saglamak,

Topluluk etkinliklerini denetlemek,
Topluluklar arasinda koordinasyonu saglamak,

Baskanligimizi destek verdigi ve izin aldigi etkinlikler ile ilgili istatistiksel
calismalara temel olusturacak raporlarin hazirlanmasini saglamak, birim faaliyet
raporu, stratejik plan, i¢ kontrol sisteminin diizenlenmesine iliskin yapilacak ortak
¢alismalara katilmak, bilgi ve belgeleri Daire Bagkanligina sunmak,

Tum faaliyetlerinde i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak
gorev yapmak,

Topluluklar ve Organizasyon Subelerinde gorev alan siirekli is¢i kadrosundaki
personelin maas puantaji islemlerini yapmak, ilgili birime teslim edilmesini
saglamak.

Bagkanligin WEB sitesi diizenlemesinin yapilmasini saglamak, gerceklestirilecek
olan etkinlikleri WEB sitesinde yayinlamak i¢in gerekli koordinasyonu saglamak.
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Topluluklar Ust Kurulu; Toplantilarinin koordinesini saglamak, Sekretaryasini
yapmak.

Topluluklar adina; gorev yapan/yapacak olan egitmenlerin sézlesmelerini
hazirlamak, sozlesme siliresi boyunca goérev takibini yapmak, Puantajlarini
hazirlamak, Mali Hizmetler Subesi (Tahakkuk) birimine teslim etmek.

Birimimizde; Gorev alan/alacak olan kismi zamanli 6grencilerin giris islemlerini
yapilmasini saglamak, ¢aligma siireleri boyunca ¢aligma saatlerinin diizenlenmek
Maas puantajlarim1 yapmak Mali Hizmetler Subesi (Kismi Zamanli Ogrenci
Birimi) ne teslim etmek.

Otomasyon Sistemi, Topluluklar Forum Sistemi ve Etkinlik Takip Sisteminin
kontrollerini saglamak.

Ust makamlar tarafindan verilen diger gorevleri gerceklestirmek (Bahar
Senlikleri, Mezuniyet Téreni, Nevruz, Onemli Giin ve Haftalar vs.),

Universitemiz Rektérliigii ve Daire Baskanhginin Mal ve Hizmet alimlarini; 4734
Sayi Kamu ihale Kanunu, 4735 Sayili Kamu ihaleleri Sézlesme Kanunu
cercevesinde en ekonomik, en hizli sekilde ihalelerinin yapilmasini saglamak,

is artisi ve is eksilisi yapilmasi durumunda is artisi ve is eksilisi dosyasinin
hazirlanmasini saglamak,

Daire Bagkanhgimizin ihtiyaci olan mal ve hizmetlerin satin alinmasini saglamak,
Satin alinan malzemelerin merkezi depoya girisini saglamak,
Baskanhgimiz bitcesi 6denek takibini yapmak,

Satin Alma Birimince ihale, Dogrudan Temin veya diger usullerle satin alinan
malzemelere ait satin alma evraklarinin tahakkuka baglanmasini saglamak,

ihale ilanlarinin yayimlanma asamasina kadar takibini yapmak,

Tim ihale yazismalarinin mevzuata uygun olarak yapilmasini saglamak,
Tiim ihale evraklarinin Komisyon Uyelerince imzalanmasini saglamak,
ihale sézlesmelerinin yapilmasini saglamak,

Kamu ihale Tebliglerinin internette www.kik.gov.tr adresinden takip etmek,
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Evraklarin 6denmek (izere Strateji Gelistirme Daire Baskanligina teslim edilmesini
ve 6denmesini saglamak,

Baskanhgimiz Satin Alma birimleri arasindaki koordinasyonu saglamak,

Daire Baskanliginin Kalite Birim gorevlisi olarak is ve islemleri yapmak,

Kurumun kalite politikalarina uymak,

Daire Baskanligi tarafindan verilen gorevleri yerine getirmek.
Yetki dahilinde kendisine sunulan tim bilgilerin glivenligini saglamak,
Baskanligin etik kurallarina uymak, ic kontrol faaliyetlerini desteklemek,

Kurum tarafindan planlanan hedeflere ulasiimasina katki bulunmak Gzere gorev
alani ile ilgili konularda kendini gelistirmek,

Gorevlendirildigi tim c¢alisma gruplarinda yer almak, rapor ve projeler
hazirlamak,

Kendi sorunlulugunda olan bitlin bliro makineleri, arag, gere¢ ve demirbaslarin
her turli hasara karsi korunmasi igin gerekli tedbirleri almak, bu arag¢ ve
gereclerin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak,

Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siratli bir sekilde sunulmasini saglamak,

Kendi gorev alani icindeki her tiirli bilginin her an kullanilabilecek durumda tam,
dogru ve glincel tutulmasini saglamak gerektiginde rapor hazirlamak.

Baskanligin isleyisi ile ilgili yasal mevzuat takibi yapmak.

Onaylayan Amir

o ./20.....
Daire Baskani
Umit YAVUZ
Hazirlayan Kontrol Onay
Stirekli Isci Bilgisayar Isletmeni Saglik Kiiltiir ve Spor

Uysal Utku TURHAN

Dairesi Bagkani

Fatma ERDOGAN Umit YAVUZ
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Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum. Gorevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

Ogrt. Gor. Mustafa TUNCAY
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