T.C.
AGRI iBRAHIM CECEN UNIVERSITESI
BiRiM GOREYV TANIMLARI

pnivERSITES!

Sertag TURKILERI, Yunus DINCER, Hakan KAYMAK
ADI-SOYADI:

Ayniyat, Ambar ve Lojman Birimi
BIRIMI:

BAGLI OLDUGU BiRIM: fdari ve Mali Isler Daire Baskanligi

Lojman ilgili islem yapmak ve Universitemize alinan Tagimnirlar1 teslim alan, sorumlulugundaki
ambarlarda muhafaza eden, kullanicilarina ve kullanim yerlerine teslim eden, Taginir Mal
Yonetmeliginde belirtilen esas ve usullere gore kayitlari tutar, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
GOREVIN KISA TANIMI: diizenler ve bu hususlarda hesap verme sorumlulugu ¢ergevesinde taginir kontrol yetkilisi ve
harcama yetkilisine karst sorumluluklari yerine getirir

GOREV VE SORUMLULUKLAR

1-) Universitemiz lojmanlarmn ile ilgili basvurular1 almak, lojman puan hesaplamasi yapmak, lojman giris ve ¢ikis tutanaklar
hazirlamak, lojmanlari teslim alma ve teslim etmek, Lojman Dagitim ve Yonetim Komisyonu Sekretaryasini yapmak

2-) Universitemize alinan Tasinirlari teslim alan, sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza eden, kullanicilarina ve kullanim
yerlerine teslim eden, Taginir Mal Yo6netmeliginde belirtilen esas ve usullere gore kayitlari tutar, bunlara iligkin belge ve
cetvelleri diizenler ve bu hususlarda hesap verme sorumlulugu ¢ergevesinde tasinir kontrol yetkilisi ve harcama yetkilisine
kars1 sorumluluklart yerine getirir.

a) Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak,
Olcerek teslim almak, dogrudan tiikketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza
etmek.

b) Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlar1 kontrol ederek teslim almak, 6zellikleri nedeniyle kesin kabulleri
belli bir donem kullanildiktan sonra yapilabilen sarf malzemeleri hari¢ olmak iizere, bunlarin kesin kabulii yapilmadan
kullanima verilmesini 6nlemek.

¢) Tagimirlarin giris ve ¢ikigina iligkin kayitlar1 tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri diizenlemek ve taginir mal yénetim
hesap cetvellerini istenilmesi halinde konsolide gorevlisine gondermek.

¢) Tiikketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlari ilgililere teslim etmek.

d) Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere kars1 korunmasi igin gerekli tedbirleri almak
ve alinmasim saglamak.

¢) Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalar1 harcama yetkilisine bildirmek.

f) Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina diisen taginirlar
harcama yetkilisine bildirmek.

2) Kullanimda bulunan dayanikli tagimirlart bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve yaptirmak.

§) Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimei olmak.

h) Kayitlarii tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunulmak iizere taginir kontrol
yetkilisine teslim etmek.

1) Ambarlarinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve noksanliklardan sorumlu

DiGER BiRiIMLERLE iLiSKiSi: Universite tiim birimleri



T.C.
AGRI iBRAHIM CECEN UNIVERSITESI
BiRIM GOREV TANIMLARI

IBRAMIM CECEN
URIVERETTES]

ADI-SOYADI: Suat KRAL, Selahattin ERDEVIR, Ilknur ARSLAN, Sahra SANCAR

Satin Alma Birimi
BIiRIMI:

BAGLI OLDUGU BiRiM: idari ve Mali Isler Daire Bagkanlig1

Universitenin ihtiyact olan mal ve hizmet alimi, bakim ve onarim hizmeti alimlarim
gerceklestirmek. (Biiro Mefrusati Alimi, Kirtasiye-Temizlik-Toner-Basim Malzemeleri
alimi, Makine Techizat Alim1, Elektrik Enerjisi Alim1, Akaryakit Alimi, Sikistirilmig Dogal
. . Gaz Alimi, Giivenlik Personeli Giyim Malzemesi Alim, Tip Fakiiltesi ve Diger
GOREVIN KISA TANIMI: Fakiilte/okullarin Laboratuvar Malzemeleri ile Sarf Malzeme Alimint Gergeklestirmek.)

GOREV VE SORUMLULUKLAR

1-) Universitenin ihtiyaci olan mal ve hizmet alimi, bakim ve onarim hizmeti alimlarini gergeklestirmek. (Biiro Mefrusat: Alimu,
Kirtasiye-Temizlik-Toner-Basim Malzemeleri alimi, Makine Teghizat Alimi, Elektrik Enerjisi Alimi, Akaryakit Alimi,
Sikistirilmis Dogal Gaz Alimi, Giivenlik Personeli Giyim Malzemesi Alim, T1p Fakiiltesi ve Diger Fakiilte/okullarin Laboratuvar
Malzemeleri ile Sarf Malzeme Alimini1 Gergeklestirmek.)

2-) Universitenin yillik ihtiyacinin tasnifini gerceklestirmek/belirlemek ve belirlenen talep dogrultusunda piyasa arastirmasi
yapilarak ihtiyacin yaklasik maliyetini olusturmak.

2886 Sayili Devlet ihale Kanunu’na Gére;

1-) Bankamatik Kiralama ihalelerini Gergeklestirmek.

2-) Muhammen bedeli tespit etmek.

3-) Bankamatik Kiralama bedellerinin her y1l ilgili aya gére TUFE 12 Aylik Ortalamalara Gore Kira Bedelinin Tespitini Yapmak
4-) Universitemiz yerleskesinde bulunan Ot Satis Thalesini Gergeklestirmek Ayrica yukarida belirtilen isler kapsaminda T.C.
Hazine ve Maliye Bakanligi, Kamu Ihale Kurumu, Basin Ilan Kurumu, Devlet Malzeme Ofisi, Bankalar, Tiizel Kisiler/Gergek
Kisiler ile ilgili ortaya ¢ikan her tiirlii yazismalari yapmak.

DiGER BiRIMLERLE Universitemiz tiim birimleri
ILiSKiSi:




T.C.
AGRI iBRAHIM CECEN UNiVERSITESI
BiRIM GOREV TANIMLARI

:
IBRAMIM CBCEN
URIVERSTES]

ADI-SOYADI: Bayram YILMAZ, Tuba ALPTEKIN

Temizlik ve Giivenlik Personel Maas Is ve Islemleri
BiRiMI:

BAGLI OLDUGU BIRIiM: (dari ve Mali Isler Daire Bagkanlig1

GOREVIN KISA TANIMI:Baskanlikta bulunan personelin maaslari ile ilgili kontrolleri
saglamak

GOREV VE SORUMLULUIJAR

1-) Aylik ISKUR bildirgesi yapmak

2-) Vizite SGK kontrol saglamak

3-) Sofor gorev yolluklarii yapmak

4-) Avanslarinin agilmasi ve kapatilmasi islemlerini yapmak ve takip etmek

5-) 657 sayili Kanunun 4/D bendi kapsaminda siirekli ig¢i olarak ¢alisan iscilerin puantaj, yillik izin, rapor, fazla mesai, ticretli ve
icretsiz izinlerin takibi, maas hesaplari, bordro hesaplamalari, iicret pusulalari, toplu is s6zlesmesinden kaynakli {icret farklari ve
sosyal yardim hesaplamalari, BES, icra, nafaka, sendika aidati... gibi kesintilerin uygulanmasi, SGK E-Bildirge raporunun
hazirlanmasi, Muhtasar ve Prim Hizmet Beyannamesi raporunun hazirlanmasi, is¢ilerin banka maas listesinin hazirlanmasi, tiim
iscilerin e-6zliik dosyalarinin olusturulmasi, 6zliik belgelerinin sisteme yiiklenmesi, is¢ilerin emeklilik, nakil, isten ¢ikis, kidem
tazminati, ihbar tazminati vb. islemlerini kapsar.

6-) 657 sayil1 Kanunun 4/B bendi kapsaminda sdzlesmeli olarak ¢alisan personellerin yillik izin, rapor, fazla mesai, iicretli ve
icretsiz izinlerin takibi, maas hesaplari, bordro hesaplamalari, iicret pusulalari, ve sosyal yardim hesaplamalari, BES, icra, nafaka,
sendika aidati... gibi kesintilerin uygulanmasi, SGK E-Bildirge raporunun hazirlanmasi, Muhtasar ve Prim Hizmet Beyannamesi
raporunun hazirlanmasi, s6zlesmelilerin banka maas listesinin hazirlanmasi, tiim sézlesmelilerin e-6zliik dosyalarinin
olusturulmasi, sézlesmelilerin emeklilik, nakil, isten ¢ikis, kidem tazminati, ihbar tazminati vb. islemlerini kapsar.

7-) Siirekli Is¢ilerin Diizeltme Bordrosu

DIGER BIRIMLERLE
ILISKISI: Idari ve Mali isler Daire Baskanhg




T.C.
AGRI iBRAHIM CECEN
o SR UNIVERSITESIBIRIM
Rt SECEN GOREV TANIMLARI
ADI-SOYADI: Mihriban GUZEL, Hiiseyin KAHRIMAN
Tahakkuk Birim
BIRIMI:
BAGLI OLDUGUBIRIM: Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig
GOREVIN KISA TANIMI Yapilacak harcamalarin 6deme emir belgelerini hazirlamak, Harcamalarla ilgili gerekli
dosyalar arsivlemek ve saklamak, Tahakkuk evraklarimin incelenmesi

GOREV VE SORUMLULUKLAR

1-) Dogrudan temin usulii ile yapilan dosyalarin kontrol edilerek faturalarinin 6demesini yapmak,
2-) ihale dosyalarinin 6demelerini yapmak,

3-) KiK avans1 agma ve kapama islemlerini yapmak ve takip etmek,

4-) DMO avanslarinin agilmas1 ve kapatilmasi islemlerini yapmak ve takip etmek,

5-) Elektrik, su, dogalgaz, internet, telefon, CNG, arag takip sistemi, ara¢ kiralama, kiralik lojman, akaryakit, isnet vb. faturalarin
aylik takiplerini yaparak diizenli olarak 6demelerini yapmak.

6-) Baz1 6demelerle ilgili olan icra dosyalarini takip edip ilgili birime bildirmek.

7-) Aylik yapilan bazi 6demelerin miktar ve tutar bilgilerinin listesini hazirlayip takip etmek

DiGER BIRIMLERLE
ILISKISI: Idari ve Mali isler Daire Baskanhg




T.C.
AGRI iBRAHIM CECEN
UNIVERSITESIiBiRIM GOREV
[BRAHIM CECEN TANIMLARI

ORIVERSITES]

ADI-SOYADI: Sahra SANCAR

Dogrudan Temin Birim

BiRiMi:

BAGLI OLDUGU BIiRiM: (dari ve Mali Isler Daire Baskanlig1

Universitemizin dogrudan temin ile almabilecek olan alimlar ile ilgili islemleri yapmak.

GOREVIN KISA
TANIMI:

GOREV VE SORUMLULUIJAR

1-) Universitemizin dogrudan temin ile alabilecek olan alimlar (optik form, perde, hali vb.)
2-) Arag, makine vb. bakim ve onarimlari

3-) Arag lastik alimlar

4-) Arag sigortast

5-) Yillik ya da birkag yilda olan s6zlesmeler (arag kiralanmasi, lojman kiralanmasi vb.)

DIGER BIRIMLERLE
ILISKISI: Idari ve Mali Isler Daire Baskanhg




T.C.
AGRI iBRAHIM CECEN UNiVERSITESI
BiRIM GOREV TANIMLARI

IBRasting CECEN
ORIVERSITES]

ADI-SOYADI: Veysi SATICI

Piyasa Arastirma Birimi
BiRIMI:

BAGLI OLDUGU BIiRIiM: (dari ve Mali Isler Daire Bagkanlig1

Thale veya Dogrudan temin icin piyasa arastirmasi yapmak.

GOREVIN KISA TANIMI:

GOREV VE SORUMLULUIJAR

1-) ihale veya Dogrudan temin igin piyasa arastirmasi.
2-) Idari ve Mali Isler ilgili dagitilacak evraklarin dagitimini yapmak.
3-) Universitemizin personellerine kase ve isimlik yaptirtmak

DIGER BIRIMLERLE
ILISKISI: Idari ve Mali isler Daire Baskanhg




