T.C.
MUS ALPARSLAN UNIVERSITESI
iDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI

GOREV TANIMI FORMU
Kurumu Mus Alparslan Universitesi
ORGANIZASYONEL | Birimi Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1
BILGILER Gorevi Daire Baskanlig
Ust Birim Yetkilisi | Genel Sekreter

Bu form;

a) 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu,

b) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

¢) 124 numarali Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslar1 ile Yiiksek Ogretim Kurumlar1 Idari
Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname,

d) 26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazete’de yaymmlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi,
uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi ile diger ilgili mevzuatlar kapsaminda
hazirlanmstir.

iDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI

1. GOREVIN KISA TANIMI

Universitemiz kaynaklarinin verimli, etkin ve seffaf bir sekilde kullanimini gerceklestirmek,
teknolojik altyapiy1r gliglendirmek, arastirma-gelistirmeye ve egitim-68retim alaninda
yenilikleri liniversitemize kazandirmak.

2.GOREYV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI

2.1 Daire Bagkanina bagli birimlerinin etkin ve uyumlu bir bi¢imde ¢aligmasini saglamak,
2.2 Ihale, Satinalma, maas, tahakkuk, ayniyat, sivil savunma ve destek hizmetleri konularinda
koordinasyonu saglamak,

2.3 Gorev alanina giren konularda iist yonetime bilgilendirme, goriis ve Onerilerde bulunmak,
2.4 Kalite politikasinin ve kalite hedeflerinin birim igerisinde iletilmesini, anlasilmasini ve
benimsenmesini saglamak,

2.5 Rektorlik, Fakiilteler, Enstitiiler, Yiiksekokullar, Meslek Yiiksekokullar1 ve Daire
Baskanliklari’’nin mal ve hizmet ihtiyaglarin1 kanunlarin belirledigi mevzuatlara uygun
yontemlerle satin alinmasini saglamak,

2.6 Universite personelinin her tiirlii hak ve alacaklarinin 6denmesini saglamak,
2.7 Mal ve malzemelerin giris-¢cikis, depolama, zimmet, devir ve sayim islemlerinin
yapilmasini saglamak,

2.8 Rektoriin verecegi gorevleri yapmak.



T.C.
MUS ALPARSLAN UNIVERSITESI
iDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI

GOREV TANIMI FORMU
Kurumu Mus Alparslan Universitesi
ORGANIZASYONEL | Birimi Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig
BILGILER Gorevi Tahakkuk Sube Miidiirliigii
Ust Birim Yetkilisi Daire Bagkani

Bu form;

a) 2547 sayili Yiksekogretim Kanunu,

b) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

¢) 124 numarali Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksek Ogretim Kurumlar1 Idari
Teskilatt Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname,

d) 26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazete’de yaymmlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi,
uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi ile diger ilgili mevzuatlar kapsaminda
hazirlanmstir.

TAHAKKUK SUBE MUDURLUGU

1. GOREVIN KISA TANIMI

Universitemize bagl idari ve akademik birimlerin temizlik hizmeti, ulasim, nakliye islerinde
personel ve aracla destek hizmetlerini yliriitmek. Ayrica maas, yolluk ve diger hak
alacaklarin1 hazirlamak.

2. GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

2.1 Kurumumuz personelinin maas, yolluk ve diger hak alacaklarini hazirlamak,

2.2 Yurtigi ve yurtdist gorev yolluklarint hazirlamak,

2.3 Kurumun ulasim, nakliye vb. resmi islerine arag tahsis etmek,

2.4 Araglarin bakim onarimini yaptirmak,

2.5 Biirolarda evrak akisini saglamak,

2.6 Sube Miidiirliigiindeki evraklarin dosyalama ve arsivleme islerini yaptirmak,

2.7 Personelin goérev alanina giren konularda gerektiginde destek unsuru olarak {ist yonetimi
bilgilendirmek, goriis ve onerilerde bulunmak,

2.8 Personelin izin, sevk gibi 6zliik iglerini takip etmek,

2.9 Malzeme tagima islerine eleman desteginde bulunmak,

2.10 Bina, derslik, biiro, laboratuvar gibi yerlerin temizligi i¢in eleman gorevlendirmek,
2.11 Gerektiginde birimler aras1 temizlik personeli gorev yerlerini degistirmek,

2.12 Aksakliklara karsi ¢oziim liretmek, diizeltici ve Onleyici faaliyetleri planlamak,
2.13 Daire Bagkaninin verecegi diger gorevleri yapmak.



T.C.
MUS ALPARSLAN UNIVERSITESI
iDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI

GOREV TANIMI FORMU
Kurumu Mus Alparslan Universitesi
ORGANIZASYONEL | Birimi Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig
BILGILER Gorevi Satinalma Sube Miidiirliigii
Ust Birim Yetkilisi Daire Bagkani

Bu form;

a) 2547 sayili Yiksekogretim Kanunu,

b) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

¢) 124 numarali Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksek Ogretim Kurumlar1 Idari
Teskilatt Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname,

d) 26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Kamu i¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi,
uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi ile diger ilgili mevzuatlar kapsaminda
hazirlanmstir.

SATINALMA SUBE MUDURLUGU

1. GOREVIN KISA TANIMI

Universitemize bagli idari ve akademik birimlerin ihtiyaclarm 5018 sayili Kamu Mali
Yoénetimi ve Kontrol Kanunu, 4734 Kamu fhale Kanunu, 4735 Kamu Sozlesmeleri Kanunu
cercevesinde mal ve hizmet satin almak, 6demeler ile ilgili tahakkuk islemlerini yiiriitmek.

2. GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI

2.1 Idari ve akademik birimlerin demirbas ve sarf malzeme ihtiyaglarini mevzuata uygun
olarak karsilamak,

2.2 Satin alma islemlerini 4734 sayilh Kamu lhale Kanunu ve mevzuata uygun olarak
gergeklestirmek,

2.3 Satin alinan mal ve malzemelerin tasinir Kayit islemlerinin yapilmasinin saglamak,

2.4 Universitenin biitiin birimlerinin ihtiyac1 olan kalorifer yakiti, motorin, komiir tespitinin
yapilarak ihtiyaclar1 zamaninda karsilamak,

2.5 Biitiin tasitlar ile is makinalarinin yakitlarini karsilamak,

2.6 Personel yemek hizmetine ait is ve islemleri yapmak,

2.7 Sube Miidiirliiglindeki evraklarin dosyalama ve arsivleme iglerini yapmak,

2.8 Gorev alanma giren konularda gerektiginde destek unsuru olarak iist yonetime
bilgilendirme, goriis ve dnerilerde bulunmak,

2.9 Araglarin yillik sigorta iglemlerini yapmak,

2.10 Araglarin bakim onarim giderlerini kargilamak,

2.11 Avans ve kredi islemlerini yapmak,

2.12 Biitge hazirlamak, biitceyi serbest birakma oranlarma ve ilkelerine uygun takibini
yapmak,

2.13 Universitenin Rektorliik ve idari birimlerinde gérev yapmakta olan personelin giyecek
yardimui islerini yiiriitmek,

2.14 Daire Baskaninin verecegi diger gorevleri yapmak.




T.C.
MUS ALPARSLAN UNIVERSITESI
iDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI

GOREV TANIMI FORMU
Kurumu Mus Alparslan Universitesi
ORGANIZASYON EL | Birimi Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1
BILGILER Gorevi Sef
Ust Birim Yetkilisi Sube Miidiirii

Bu form;

a)
b)
c)

d)

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu,

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

124 numarali Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksek Ogretim Kurumlar: idari
Teskilatt Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname,

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi,
uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi ile diger ilgili mevzuatlar kapsaminda
hazirlanmstir.

SEF

1.

GOREVIN KISA TANIMI

Bagli oldugu Sube Miidiirligiiniin faaliyet alanina giren islemlerin yiiriitiilmesi.

2.

GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI

2.1 Lojmanlar ile ilgili is ve islemlerin yliriitiilmesi,

2.2 Personel maags ve sosyal haklarinin hazirlanmasi ve takibinin yapilmasi,
2.3 Sivil savunma gorevlerinin yerine getirilmesi,

2.4 Daire Bagkani ve Sube Miidiirlerinin verdigi gorevlerin yerine getirilmesi.




T.C.
MUS ALPARSLAN UNIVERSITESI
iDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI

GOREV TANIMI FORMU
Kurumu Mus Alparslan Universitesi
ORGANIZASYONEL | Birimi Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig
BILGILER Gorevi Sef
Ust Birim Yetkilisi Sube Miidiirii

Bu form;

a)
b)
c)

d)

2547 sayil Yiksekogretim Kanunu,

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

124 numarali Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksek Ogretim Kurumlari idari
Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname,

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi,
uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi ile diger ilgili mevzuatlar kapsaminda
hazirlanmstir.

SEF

1.

GOREVIN KISA TANIMI

Koruma ve Giivenlikle ilgili faaliyetlerin yiirtitiilmesi.

2.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

2.1 Koruma ve Giivenlik elemanlarinin sevk ve idaresinin gergeklestirilmesi.
2.2 Genel Sekreter ve Daire Bagkanin verdigi gorevlerin yerine getirilmesi.




T.C.
MUS ALPARSLAN UNIVERSITESI
iDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI

GOREV TANIMI FORMU
Kurumu Mus Alparslan Universitesi
ORGANIZASYONEL | Birimi Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1
BILGILER Gorevi Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi
Ust Birim Yetkilisi Sube Miidiirii

Bu form;

a) 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu,

b) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

¢) 124 numarali Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslar1 ile Yiiksek Ogretim Kurumlar1 Idari
Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname,

d) 26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazete’de yaymmlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi,
uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi ile diger ilgili mevzuatlar kapsaminda
hazirlanmstir.

TASINIR KAYIT KONTROL YETKILIiSi

1. GOREVIN KISA TANIMI
Sube Miidiirliiglinlin Faaliyet alanina giren Tasinirlara ait kayit, kontrol ve devir islemlerinin
gerceklestirilmesi.

2. GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

2.1 Satin alinan malzemelerin sartnameye uygun olarak teslim alinmasi, alinan malzemelerin
depolanmasi ve birimlere dagitilmasi is ve islemlerini yapmak,

2.2 Alman malzemelerin kayit ve kontrol islemlerini yapmak,

2.3 Kullanimda ve depoda bulunan malzemelerin y1l sonunda sayim iglemlerini yapmak,

2.4 Y1l sonu sayiminda tespit edilen eksik ve fazla malzemelere ait mevzuatlarin gerektirdigi
is ve islemleri yapmak,

2.5 Depodaki sarf edilen malzeme hakkinda iist amirlerini bilgilendirerek ihtiyag duyulan
malzemeleri zamaninda tamamlamak,

2.3 Malzeme ihtiyaci olan birimlere verilen malzemelerin devir islemlerini ger¢eklestirmek,
2.4 Daire Bagkaninin verecegi diger gorevleri yapmak.



T.C.
MUS ALPARSLAN UNIVERSITESI
iDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI
GOREV TANIMI FORMU

Kurumu Mus Alparslan Universitesi
ORGANiZASYONEL Birimi Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1
BILGILER Gorevi Tahakkuk Memurlugu
Ust Birim Yetkilisi Sube Miidiirii

Bu form;

a)
b)
c)

d)

2547 sayil Yiksekogretim Kanunu,

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

124 numarali Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksek Ogretim Kurumlari idari
Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname,

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi,
uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi ile diger ilgili mevzuatlar kapsaminda
hazirlanmstir.

TAHAKKUK MEMURLUGU

1.

GOREVIN KISA TANIMI

Bagli oldugu Sube Miidiirliigliniin faaliyet alanina giren islemlerin yiiriitiilmesi.

2.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

2.1 Personel yemek hakedislerinin hazirlanmasi,

2.2 Gorev yolluklarin takibi ve tahakkukunun yapilmast,

2.3 Dogrudan alim iglemlerinin yiiriitilmesi,

2.4 Daire Bagkani ve Sube Miidiirlerinin verdigi gorevlerin yerine getirilmesi.




T.C.
MUS ALPARSLAN UNIVERSITESI
iDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI

GOREV TANIMI FORMU
Kurumu Mus Alparslan Universitesi
ORGANiZASYONEL Birimi Idari ve Mali sler Daire
BILGILER Baskanhgl

Gorevi Thale Birim Sorumlusu

Ust Birim Yetkilisi Sube Miidiirii
Bu form;
a) 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu,
b) 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu, ) .
C) 124 numarali Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslart ile Yiiksek Ogretim Kurumlari Idari

d)

Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname,

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi,
uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi ile diger ilgili mevzuatlar kapsaminda
hazirlanmstir.

IHALE BiRiM SORUMLUSU

1.

GOREVIN KISA TANIMI

Daire Bagkani ve bagli oldugu Sube Miidiirliigiiniin faaliyet alanina giren islemlerin
yuriitiilmesi.

2.

GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI

2.1 Thalelerin hazirlanmast, ihale ncesi ve sonrasi islemlerin yiiriitiilmesi,

2.2 Devlet Malzeme Ofisi alimlarinin gergeklestirilmesi,

2.3 Hizmet alimlari islerinin takibinin ve gereginin yapilmasi, (personel otomasyonu, 6grenci
otomasyonu, telsiz hizmetleri)

2.4 Akaryakit, kalorifer yakati, kat1 yakitlarin hakedislerinin hazirlanmasi,

2.5 Daire Bagkani ve Sube Miidiirlerinin verdigi gorevlerin yerine getirilmesi.




T.C.
MUS ALPARSLAN UNIVERSITESI
iDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI

GOREV TANIMI FORMU
Kurumu Mus Alparslan Universitesi
ORGANIZASYONEL | Birimi Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1
BILGILER Gorevi Yazi Isleri
Ust Birim Yetkilisi Sube Miidiirii

Bu form;

a) 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu,

b) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

¢) 124 numarali Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslar1 ile Yiiksek Ogretim Kurumlar1 Idari
Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname,

d) 26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi,
uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi ile diger ilgili mevzuatlar kapsaminda
hazirlanmstir.

YAZI iSLERI

1. GOREVIN KISA TANIMI
Daire Baskani ve bagli oldugu Sube Miidiirliigiiniin faaliyet alanina giren islemlerin
yiiriitiilmesi.

2. GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI

2.1 idari ve Mali Isler Daire Bagkanligmin yaz1 islerinin yiiriitiilmesi,

2.2 Dogrudan alim islemlerine yardim edilmesi,

2.3 Daire Bagkani ve Sube Miidiirlerinin verdigi gorevlerin yerine getirilmesi.



T.C.
MUS ALPARSLAN UNIVERSITESI
iDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI

GOREV TANIMI FORMU
Kurumu Mus Alparslan Universitesi
ORGANIZASYONEL | Birimi Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1
BILGILER Gorevi Satinalma Memurlugu
Ust Birim Yetkilisi Sube Miidiirii

Bu form;

a)
b)
c)

d)

2547 sayil Yiksekogretim Kanunu,

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

124 numarali Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksek Ogretim Kurumlari idari
Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname,

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi,
uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi ile diger ilgili mevzuatlar kapsaminda
hazirlanmstir.

SATINALMA MEMURLUGU

1.

GOREVIN KISA TANIMI

Daire Bagkani ve bagli oldugu Sube Miidiirliigiiniin faaliyet alanina giren islemlerin
yiiriitiilmesi.

2.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

2.1 Satin alma memuru olarak satin alma islemlerinin takip edilmesi.
2.2 Daire Bagkani ve Sube Miidiirlerinin verdigi gorevlerin yerine getirilmesi.




T.C.
MUS ALPARSLAN UNIVERSITESI
iDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI

GOREV TANIMI FORMU
Kurumu Mus Alparslan Universitesi
ORGANIZASYONEL | Birimi Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1
BILGILER Gorevi Tasinir Kayit Kontrol Memurlugu
Ust Birim Yetkilisi Tasmir Kayit Kontrol Yetkilisi

Bu form;

a) 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu,

b) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

¢) 124 numarali Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslar1 ile Yiiksek Ogretim Kurumlar1 Idari
Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname,

d) 26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi,
uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi ile diger ilgili mevzuatlar kapsaminda
hazirlanmstir.

TASINIR KAYIT KONTROL MEMURLUGU

1. GOREVIN KISA TANIMI
Tasiir Kayit Kontrol Yetkilisi tarafindan verilen gorevlerin yerine getirilmesi.

2. GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI

2.1 Malzemelerin sartnameye uygun teslim alinmasi, kayit altina alinmasi, depolanmasi ve
muhafaza edilmesi,

2.2 Kay1t ve kontrol islemlerinin yapilmasi, malzeme sayiminin yapilmasi, eksik ve fazla
malzemenin tespit edilerek gerekli islemlerin yapilmasi,

2.3 Malzeme ihtiyact olan birimlere malzemelerin kayit altina alinarak dagitilmasi, devir
islemlerinin gerceklestirilmesi,

2.4 Daire Bagkani ve Sube Miidiirlerinin verdigi gorevlerin yerine getirilmesi.



T.C.
MUS ALPARSLAN UNIVERSITESI
iDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI

GOREV TANIMI FORMU
Kurumu Mus Alparslan Universitesi
ORGANIZASYONEL | Birimi Idari ve Mali Isler Daire Bagkanlig1
BILGILER Gorevi Arag Teknik Sorumlusu
Ust Birim Yetkilisi Daire Bagkani
Bu form;
a) 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu,

b)
c)

d)

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

124 numarali Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksek Ogretim Kurumlari idari
Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname,

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi,
uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi ile diger ilgili mevzuatlar kapsaminda
hazirlanmstir.

ARAC TEKNIK SORUMLUSU

1.

GOREVIN KISA TANIMI

Araglarin bakim onarim islemlerinin ylriitiilmesi.

2.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

2.1 Araglar amirliginin sevk ve idaresi ile araglarin ariza bakim ve onarimlarinin saglanmast,
2.2 Daire Bagkani ve Sube Miidiirlerinin verdigi gorevlerin yerine getirilmesi.




T.C.
MUS ALPARSLAN UNIVERSITESI
iDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI
GOREV TANIMI FORMU

Kurumu Mus Alparslan Universitesi
ORGANiZASYONEL Birimi Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig
BILGILER Gorevi Temizlik Personeli Sorumlusu
Ust Birim Yetkilisi | Daire Bagkan

Bu form;

a)
b)
c)

d)

2547 sayil Yiksekogretim Kanunu,

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

124 numarali Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksek Ogretim Kurumlari idari
Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname,

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi,
uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi ile diger ilgili mevzuatlar kapsaminda
hazirlanmstir.

TEMIZLIiK PERSONELI SORUMLUSU

1.

GOREVIN KISA TANIMI

Temizlik elemanlarinin sevk ve idaresini saglamak.

2.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

2.1 Temizlik elemanlarinin birimlere dagitimini yapmak,

2.2 Kapal1 ve acik alanlarin temizlik hizmetini gergeklestirmek,

2.3 Gerektigi durumlarda temizlik elemanlarinin yerlerini degistirmek,
2.4 Daire Bagkaninin verecegi diger gorevleri yapmak.




T.C.
MUS ALPARSLAN UNIVERSITESI
iDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI

GOREV TANIMI FORMU
Kurumu Mus Alparslan Universitesi
ORGANIZASYONEL | Birimi Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1
BILGILER Gorevi Araglar Amirligi
Ust Birim Yetkilisi Daire Bagkani

Bu form;

a)
b)
c)

d)

2547 sayil Yiksekogretim Kanunu,

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

124 numarali Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksek Ogretim Kurumlari idari
Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname,

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi,
uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi ile diger ilgili mevzuatlar kapsaminda
hazirlanmstir.

ARACLAR AMIRLIGI

1.

GOREVIN KISA TANIMI

Universitemiz hizmet araclarmin sevk ve idaresini saglamak.

2.

GOREYV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI

2.1 Universitemiz hizmet araclarni ulasim, nakliye benzeri resmi is ve islemler igin
gorevlendirmek,

2.2 Soforlerin sevk ve idaresini saglamak,

2.3 Araglarin sigorta, muayene ve ruhsat islemlerini zamaninda yaptirmak,

2.4 Arag bakim onarimlarini zamaninda ilgili birimlere bildirerek yaptirmak,

2.5 Daire Bagkaninin verecegi diger gorevleri yapmak.




T.C.
MUS ALPARSLAN UNIVERSITESI
iDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI

GOREV TANIMI FORMU
Kurumu Mus Alparslan Universitesi
ORGANIZASYONEL | Birimi Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1
BILGILER Gorevi Gegici Personel
Ust Birim Yetkilisi Daire Baskani ve Sube Miidiirleri

Bu form;

a) 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu,

b) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

¢) 124 numarali Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslar1 ile Yiiksek Ogretim Kurumlar1 Idari
Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname,

d) 26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi,
uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi ile diger ilgili mevzuatlar kapsaminda
hazirlanmstir.

GECIiCi PERSONEL

1. GOREVIN KISA TANIMI
Kurumumuza ait elektrik, su, kargo, telefon ve posta faturalarinin 6denmesi.

2. GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

2.1 Elektrik, su, kargo, telefon ve posta bedellerinin takip edilmesi 6demelerin zamaninda
yapilmasi.

2.2 Daire Bagkani ve Sube Miidiirlerinin verdigi gorevlerin yerine getirilmesi.



