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Revizyon No 06
Gorev Adi1 (Unvan Adi) Biiro Personeli Birimi Kuj[up hane ve I?okumantasyon
Daire Bagkanligi
Bagh Oldugu Unvan Sube Miidiirii Alt Birim Satin alma, Tahakkuk,

Temel Gorev ve Sorumluluklar
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Satin almacak tiiketim malzemelerinin taleplerini toplamak ve rutin ihtiyaglar tespit etmek.
Satm almacak Koleksiyon Gelistirmeye dair tiim materyal ile ilgili ihale ve satin alma siirecini, akabinde
O0deme islerini yiiriitmek.
Personel maaglarinin hesaplamasi, fazla mesai, yolluk, terfi, icra kesintileri, bireysel emeklilik 6demeleri,
sendika aidat kesintileri vb. tahakkuk ve 6deme islemlerini gergeklestirmek.
Yapilan satin almalarn &demeye esas evraklarmi tanzim ve temin etmek. Odemelerin yapilmasini
saglamak.
Kesenek Bilgi Sistemine GSS ve MY O sigorta primleri bildirimlerinin yapilmasi.
HITAP Takip Sisteminden personel giris ¢ikislarinin yapilmas.
KaYa (Kamu Yatirim Bilgi Sistemine) Baskanligimizea yiirtitiilen projelerin kesinlesen sonuclarinin
kaydedilmesi.
Dénem biitce tekliflerini hazirlama, Yiiksekogretim Yatirimlart On Hazirlik Cahsmasini, Y1l sonu
ayrintili finans programini hazirlamasi, faaliyet raporlarinin ilgili harcama boéliimlerini doldurulmasi,
il koordinasyonu kurulu sunumu i¢in proje kapsaminda gergeklestirilen faaliyetlerin bildiriminin 6n
caligmalarin1 yaparak Bagkanligina sunmak.
Daire bagkanliginda ihtiya¢ duyulan arag-gere¢ ve her tiirlii kiitiiphane materyalini daire baskani’na
bildirmek.

-Kamu gérevlileri Etik Kurallarma uygun iglemlerini yiriitmek.

- Is saglig1 ve giivenligi konularinda tedbir alarak is yiiriitmek.

-Mevzuat1 takip etmek, degisiklikler hakkinda ilgili sube miidiiriine bilgi vermek. Sorumlulugunu
ustlendigi islerin iyilestirilmesine ¢aliymak ve bu konuda baskanhga 6neriler getirmek.

- Iklimlendirme sistemi, elektrik ve su tesisat1 aksakliklar1 hakkinda sube miidiiriine bilgi vermek.

Bu Dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine

getirmeyi kabul ediyorum. (19/06/2026)
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