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 Baskanligi
Ust Birim Yetkilisi | Rektor

Bu form;

a) 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu,

b) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

¢ 124 numarali Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslar1 ile Yiiksek Ogretim Kurumlar: idari
Teskilat1 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 1ilgili mevzuatlar kapsaminda
hazirlanmustir.

-

1. GOREVIN KISA TANIMI

Universitemiz kaynaklarmin verimli, etkin ve seffaf bir sekilde kullanimmi gerceklestirmek,
teknolojik altyapiyr giiclendirmek, arastirma-gelistirmeyi ve egitim-Ogretim alaninda
yenilikleri iiniversitemize kazandirmak.

2.GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI
1-Binyesinde bulunan Sube Miidiirliiklerinin etkin ve uyumlu bir bi¢imde ¢alismasini saglamak,

2-Rektorliik, fakiilte, enstitii, yliksekokullar, meslek yiiksekokullar1 ve daire baskanliklarinin
ihtiyaci olan mal ve hizmetlerin, kanunlarin belirledigi ve mevzuatlara uygun yontemlerle, serbest
birakilan 6denekler nispetinde satin alma islerini yiiriitmek,

3-ihale, satin alma, maas, tahakkuk, ayniyat, sivil savunma ve destek hizmetleri konularinda
koordinasyonu saglamak,

4-Gorev alanina giren konularda iist yonetimi bilgilendirmek, goriis ve dnerilerde bulunmak,
5-Kalite politikasmin ve kalite hedeflerinin birim igerisinde iletilmesini, anlasilmasmi ve
benimsenmesini saglamak,

6-Universite personelinin her tiirlii hak ve alacaklarinm ddenmesini saglamak,

7-Universite personelinin yurtici gegici ve siirekli gorev yolluklari ile yurtdisi gecici gorev yollugu
islemlerini yapmak,

8-Tasinir mal ve malzeme (her tiirlii malzemenin girig-¢ikis, depolama, zimmet, terkin, devir ve
sayim) islemlerini yapmak,

9-Rektor tarafindan verilen gorevleri yerine getirmek.



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 Sube Miidiirliigii
Ust Birim Yetkilisi Daire Bagkani

Bu form;

a) 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu,

b) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

¢ 124 numarali Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslar1 ile Yiiksek Ogretim Kurumlar: idari
Teskilat1 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¢c kontrol sisteminin olusturulmasi,
uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi ile diger 1ilgili mevzuatlar kapsaminda
hazirlanmustir.

-

1. GOREVIN KISA TANIMI

Universitemize bagl idari ve akademik birimlerde gorev yapan personelin yolluk islemlerini
yuritmek, ihale ilanlarinin yaymlanmasina iliskin kredi 6demelerini yapmak, sahislar adina
acilan avans islemlerini yiritmek.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI
1-Universitemize naklen atamasi gerceklesen personele ait siirekli gorev yollugu 6demelerini

gergeklestirmek,

2-Bagkanligimiz kadrosunda bulunan personelin aylik maas 6demelerini ger¢eklestirmek,
3-Odenen maaslara iliskin emeklilik kesenek islemlerini yiiriitmek ve SGK’ya bildirmek,
4-Rektorligiimiiz ile baglh birimlere ait elektrik, dogalgaz, su, telefon kullanimlaria ve kargo
gonderilerine ait fatura 6demelerini gergeklestirmek,

5-Universitemizde giyim yardimindan faydalanacak personelin nakdi 6demelerini
gerceklestirmek,

6-Baskanligimiza gelen-giden evraklara ait yazismalar1 ger¢eklestirmek,

7-Universitemizde emeklilige sevk edilen personelin yolluk ddemelerini gergeklestirmek,
8-Universitemizde gorev yapan personelin yurtigi, yurtdisi gegici gorev yolluklarina ait
odemeleri gergeklestirmek,

9-Rektorliigiimiiz ile bagl birimler i¢in satin alinan mal ve hizmet alimlarma iliskin hakedis
Odemelerini gerceklestirmek.

10-Gelen talepler dogrultusunda avans ve kredi 0demelerine iliskin islemleri yiiriitmek,
11-Birimimiz biinyesinde gorev yapan personel hakkinda amirlerince imza altma alinan
tutanaklar geregi yasal siireci ylritmek,

12-Universite personelinin yemek ticretlerine ait hakedis demelerini gerceklestirmek,
13-Daire Baskaninca verilen diger gorevleri yerine getirmek.




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 Sube Miidiirligi
Ust Birim Yetkilisi Daire Bagkani

Bu form;

a) 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu,

b) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

¢ 124 numarali Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslar1 ile Yiiksek Ogretim Kurumlar: idari
Teskilat1 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 1ilgili mevzuatlar kapsaminda
hazirlanmustir.

-

1. GOREVIN KISA TANIMI
Universitemize bagl idari ve akademik birimlerin ihtiyaglarini 5018 sayili Kamu Mali
Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 4734 Kamu fhale Kanunu, 4735 Kamu Sézlesmeleri Kanunu

cergevesinde mal ve hizmet satin almak, 6demeler ile ilgili tahakkuk islemlerini yiiriitmeKk.

2. GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI
1-Idari ve akademik birimlerin demirbas ve sarf malzeme ihtiyaglarmi mevzuata uygun olarak

karsilamak,

2-Satm alma islemlerini 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu ve mevzuata uygun olarak
gerceklestirmek,

3-Satm alinan mal ve malzemelerin tagmir kayit iglemlerinin yapilmasini saglamak,
4-Universitenin biitiin birimlerinin ihtiyac1 olan akaryakit ve komiir tespitinin yapilarak ihtiyaglar1
zamaninda karsilamak,

5-Biitiin tasitlar ile i makinalarinin yakitlarini karsilamak,

6-Sube Miidiirliigiindeki evraklarin dosyalama ve arsivleme islerini yapmak,

7-Gorev alanmna giren konularda gerektiginde destek unsuru olarak {iist yonetime bilgilendirme,
goriis ve Onerilerde bulunmak,

8-Araglarm yillik sigorta islemlerini yapmak,

9-Araclarin bakim onarim giderlerini karsilamak,

10-Devlet Malzeme Ofisi kredi islemlerini yapmak,

11-Biit¢e hazirlamak, biitceyi serbest birakma oranlarina ve ilkelerine uygun takibini yapmak,
12-Universitenin Rektorlik ve idari birimlerinde gorev yapmakta olan siirekli iscilerin giyecek
yardimi iglemlerini yiriutmek,

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 Bagkanligi
BILGILER Gorevi Genel Hizmetler ve Destek Sube
Miidirligii
Ust Birim YetKkilisi Daire Bagkani
Bu form;

a) 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu,

b) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

¢) 124 numarali Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslar1 ile Yiiksek Ogretim Kurumlar: idari
Teskilat1 Hakkinda Kanun Hikminde 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 1ilgili mevzuatlar kapsaminda
hazirlanmistir.

GENEL HiZMETLER VE DESTEK SUBE MUDURLUGU

1. GOREVIN KISA TANIMI
Bagli oldugu Sube Miidiirliigiiniin faaliyet alanina giren islemlerin yiiriitiilmesi.

2. GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI
1-Universitemiz Rektorligii ve bagli birimlerine ait her tiirlii i¢ ve dis temizligin yapilmasi

amaciyla personeli organize etmek,

2-Yerlesimden dogan her tiirlii tasima iglerinin yapilmasi amaciyla personeli organize etmek,
3-Kongre, konferans, téren ve anma gunleri gibi etkinliklerde gorev alacak personeli organize
etmek,

4-Birim arsivini diizenlemek,

5-Araclar amirligine bagli hangarin bakim, temizlik ve diizenini saglamak,

6-Universitemiz hizmet araglarinin sevk ve idaresini saglamak,

7-Hangarla ilgili demirbaslar ile araglarda bulunmas: gereken avadanliklarin temin ve
muhafazasini saglamak,

8-Araglarda olusan hasarlarim tespitini yapip tist amire bildirmek,

9-Soforler arasinda gorev taksimi yaparak ndbet listesi diizenlemek,

10-Araglarin yakit ve yag ihtiyaclarinin zamanmda kargilanmasmni saglamak ve kontroliini
yapmak,

11-Araglarin periyodik bakimlarmin zamaninda yapilmasimni saglanmak,

12-Araglarin yillik sigorta ve trafik muayenelerinin takibini 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 Koruma ve Giivenlik Sube Mudirliigii
Ust Birim Yetkilisi Daire Bagkani

Bu form;

a) 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu,

b) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

€ 124 numarali Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslar1 ile Yiiksek Ogretim Kurumlar1 Idari
Teskilat1 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¢c kontrol sisteminin olusturulmasi,
uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi ile diger ilgili mevzuatlar kapsaminda
hazirlanmistir.

-

1. GOREVIN KISA TANIMI
Koruma ve Giivenlikle ilgili faaliyetlerin yurattlmesi.

2. GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI
1-Universite yonetimi ve 6grenci topluluklarmin diizenlemis olduklar1 biitiin programlarin (nevroz,

mezuniyet, bahar senlikleri, izinli, izinsiz gosteri ve protestolar) takibi, kontrolii ve ihtiyag
duyulacak miktarda guvenlik personelinin gérevlendirilmesini saglamak. Olabilecek aksakliklar
g6z 6ninde bulundurularak kolluk kuvvetleriyle irtibat halinde olmak,

2-Konferans solonu ve dis mekanda diizenlenen programlarin icerigine gore (sivil halka veya
sadece 6grenci ve personele yonelik) gerekli diizenin takip ve kontroliinii saglamak,

3-Konferans salonunda icra edilen programlarda oturma planmi diizenlemek, giivenlik personeli
gorevlendirmek, koordine, takip ve kontroliinii saglamak,

4-Emniyet Genel Midiirliigii sisteminden giivenlik personeli giris ve ¢ikiglarmi yapmak,
5-Giivenlik kameralarinin c¢alisip calismadigmi diizenli araliklarla kontrol etmek ve Dekanlik,
Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 ve Idari Hizmet Binasinda bulunan izleme merkezleriyle irtibat
halinde olup, disaridan ve igeriden olusabilecek aksakliklar1 takip ve kontrol etmek. Duruma gore
mudahale ve 6nlem alma koordinasyonunu saglamak,

6-Universitemiz Rektorliigii ve bagl birimlerinin (Bulamk MYO, Malazgirt MYO) glvenlik
planlarini hazirlamak, Emniyet Miidiirligii ve Jandarma Komutanligina bildirmek,

7-Kampds igerisinde nobet tutan her guvenlik vardiyasmin vardiya sorumlusuyla 24 saat irtibat
halinde olmak,

8-Jandarma Komutanligi ve Emniyet Midirliigii tarafindan yapilan 6zel giivenlik denetim
dosyasimi siirekli giincel ve hazir durumda tutmak, (giivenlik personeli; ¢calisma kart1 ve sertifika
tarihlerinin takibi, kilik kiyafet uygulamalari, gorev yeri degisiklikleri ve 6zel giivenlik faaliyet
izin belgelerinin bilgileri ) denetim esnasinda gorevli personele gerekli bilgiyi sunmak, tespit



T.C.
MUS ALPARSLAN UNiVERSITESI
IDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI
GOREV TANIMI FORMU
edilen ve tarafimiza teblig edilen aksakliklar1 gidermek ve ilgili kurumlarla yazigsmalari yapmak,
9-Guvenlik personelinin kampiis ve bagli birimlerde bulunan 23 farkli giivenlik noktasinda 08-
20/20-08 saatleri nobet sistemine gore gérev yerlerinin belirlenmesi, 4857 sayili is¢i Kanunu, 5188
sayili Koruma ve Giivenlik Kanununa gore caligma saatlerini asmamak iizere ndbetlerini
diizenlemek, hizmet aksamayacak sekilde izin programlarmi planlamak. Mesai dig1 (resmi tatil
gunleri) calisan 6zel giivenlik personeline yapilacak mesai 6demesine iligkin siireci takip etmek,
10-Universitemiz Rektorliigii ve bagli birimlerin ¢evre ihata duvarlarmm ve giivenlik kamera
sistemlerinin kontrolini yaparak, tespit edilen aksakliklari ilgili birimlere bildirmek,
12-OSYM ve AOF sinavlarinda gorev alacak giivenlik personelinin, depo nobet listeleri ve kurye
gorevi alan personelin gorevlerini asli ndbetleriyle gakigsmayacak sekilde planlamak. Belirtilen
smavlarda 6zellikle kampiis yerleskesinde ara¢ ve 6grenci yogunlugu s6z konusu oldugundan arag
park ve o6grenci yonlendirmesi icin gerekli tedbirleri almak ve goérevli jandarma personeli ile
koordineli hareket etmek,
13-Ceza alan 6grenci bilgilerini Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 ve Hukuk Miisavirliginden alarak
guvenlik birimlerini bilgilendirmek,
14-Talimatlara uymayan guvenlik personeli ile ilgili tanzim edilen performans degerlendirme
formunu tanzim edip gerekli uyarilar1 yapmak,
15-Ogrencilerin magdur olmamasi i¢in 6zellikle kampiis-merkez hattinda calisan gorevliler ile
irtibat halinde olmak,
16-Mesai gunleri ve saatleri igerisinde ve disinda (haftasonu,7/24) dahi bitln givenlik birimlerini
yerinde kontrol etmek.



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 Tasmir Kayit Kontrol Sube Miidiirligii
Ust Birim Yetkilisi Daire Bagkani

Bu form;

a) 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu,

b) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

¢) 124 numarali Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksek Ogretim Kurumlar1 Idari
Teskilat1 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
hazirlanmistir.

-

1.GOREVIN KISA TANIMI

2.GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

1-Rektorliik ve baglh birimlere ihale yolu ile alinan demirbas ve diger malzemenin kanun,
yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimlerine gore depo ve kullanicilara giris ¢ikisini yapmak,

2-Mal ve hizmet alimlari ile ilgili kayitlar1 tutmak,

3-Almman malzemeyi kontrol ederek depolarda saklanmasmni saglamak, yilsonunda sayim
islemlerini yapmak,

4-Harcama birimince edinilen tasmnirlardan muayene ve kabulii yapilanlar1 cins ve niteliklerine
gore sayarak, tartarak, Olcerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen
tagmirlart sorumlulugundaki depolarda muhafaza etmek, muayene ve kabul islemi hemen
yapilamayan taginirlar1 kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima
verilmesini énlemek,

5-Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve taginir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek,
6-Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tagmnirlari ilgililere teslim etmek,

7-Depoda calinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari harcama
yetkilisine bildirmek,

8-Depo sayimimi ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen tasmirlar1 harcama yetkilisine bildirmek,



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

GOREV TANIMI FORMU
9-Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar1 bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak

ve yaptirmak,
10-Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasimna yardimci olmak,
11-Kayitlarmni tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak

12-Tasmir islemleriyle ilgili belgeleri hazirlamak ve ilgili kisilere imzalatmak, imzalatilan fisleri
¢ikis dosyasina takmak,

13-Glnlik depo kontroli yapmak,
14-Depoya gelen malzemeleri teslim almak, depodan gerekli yerlere ¢ikislarmi saglamak,

15-Idari ve Mali Isler Daire Baskanligmin, Rektorliigiin ve Boliimlerin Tasinirlarini diizenlemek
ve hazirlamak,

16-Rektorliik olarak alman malzemelerin giriglerini ¢ikiglarin1 yapmak, sene sonu cetvellerini
hazirlamak ve sayistaya bildirmek,

17-Tasmnrrlarin yangina, i1slanmaya, bozulmaya, calinmaya vb. tehlikelere karsi korunmasi icin
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

18-Depo sayimi ve stok kontroliinii yapmak,
19-Depolarin temiz ve diizenli olmasini saglamak,
20-Sorumlulugunda bulunan depolar1 devir teslim yapmadan gérevinden ayrilmamak,

21-Birimlerce iade edilen demirbas malzemeyi almak, bozuk, tamiri miimkiin olmayanlarin
kayitlardan silinmesi, hurdaya ayrilan malzemenin imha etmek ya da gosterilen yere tutanakla
teslim etmek,

22-Universite birimlerinin ayrilan malzemelerinin diisiimiinii yapmak,
23-Hibe yoluyla verilen malzemeleri kayit altina almak,
24-Depo demirbas sayimi1 yapmak ve demirbas listeleri diizenlemek,

25-Depo tiiketim malzemelerinin sayimmi yapmak ve yapilan sayimlar1 depo defteriyle
karsilastirmak.

26-Personel yemek fislerini birim mutemetlerinden toplamak ve kontrol edilmek iizere Bilgi Islem
Daire Baskanligi’na bildirmek,

27-Personel yemek komisyon kararini almak ve yazmak,
28-Temizlik malzemelerinin birimlere dagitimini yapmak,
29-Tiiketime ve kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlari ilgililere teslim etmek,

30-Memur, depoya iliskin her tiirlii yetkiye ve Taginir Otomasyon Programini kullanma yetkisine
sahiptir,

31-Memur, sorumlulugunda bulunan depolarda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle
meydana gelen kayip ve noksanliklardan sorumludurlar,

32-Bagl oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapma



	Bu form;
	İDARİ VE MALİ İŞLER DAİRE BAŞKANLIĞI
	2. GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI
	1-Bünyesinde bulunan Şube Müdürlüklerinin etkin ve uyumlu bir biçimde çalışmasını sağlamak,
	2-Rektörlük, fakülte, enstitü, yüksekokullar, meslek yüksekokulları ve daire başkanlıklarının ihtiyacı olan mal ve hizmetlerin, kanunların belirlediği ve mevzuatlara uygun yöntemlerle, serbest bırakılan ödenekler nispetinde satın alma işlerini yürütmek,
	3-İhale, satın alma, maaş, tahakkuk, ayniyat, sivil savunma ve destek hizmetleri konularında koordinasyonu sağlamak,
	4-Görev alanına giren konularda üst yönetimi bilgilendirmek, görüş ve önerilerde bulunmak,
	5-Kalite politikasının ve kalite hedeflerinin birim içerisinde iletilmesini, anlaşılmasını ve benimsenmesini sağlamak,
	6-Üniversite personelinin her türlü hak ve alacaklarının ödenmesini sağlamak,
	7-Üniversite personelinin yurtiçi geçici ve sürekli görev yollukları ile yurtdışı geçici görev yolluğu işlemlerini yapmak,
	8-Taşınır mal ve malzeme (her türlü malzemenin giriş-çıkış, depolama, zimmet, terkin, devir ve sayım) işlemlerini yapmak,
	9-Rektör tarafından verilen görevleri yerine getirmek.
	Bu form; (1)
	TAHAKKUK ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ
	Bu form; (2)
	SATINALMA ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ
	2. GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI (1)
	1-İdari ve akademik birimlerin demirbaş ve sarf malzeme ihtiyaçlarını mevzuata uygun olarak karşılamak,
	2-Satın alma işlemlerini 4734 sayılı Kamu İhale Kanunu ve mevzuata uygun olarak gerçekleştirmek,
	3-Satın alınan mal ve malzemelerin taşınır kayıt işlemlerinin yapılmasını sağlamak,
	4-Üniversitenin bütün birimlerinin ihtiyacı olan akaryakıt ve kömür tespitinin yapılarak ihtiyaçları zamanında karşılamak,
	5-Bütün taşıtlar ile iş makinalarının yakıtlarını karşılamak,
	6-Şube Müdürlüğündeki evrakların dosyalama ve arşivleme işlerini yapmak,
	7-Görev alanına giren konularda gerektiğinde destek unsuru olarak üst yönetime bilgilendirme, görüş ve önerilerde bulunmak,
	8-Araçların yıllık sigorta işlemlerini yapmak,
	9-Araçların bakım onarım giderlerini karşılamak,
	10-Devlet Malzeme Ofisi kredi işlemlerini yapmak,
	11-Bütçe hazırlamak, bütçeyi serbest bırakma oranlarına ve ilkelerine uygun takibini yapmak,
	12-Üniversitenin Rektörlük ve idari birimlerinde görev yapmakta olan sürekli işçilerin giyecek yardımı işlemlerini yürütmek,
	13-Daire Başkanının vereceği diğer görevleri yapmak.
	Bu form; (3)
	1. GÖREVİN KISA TANIMI
	2. GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI (2)
	1-Üniversitemiz Rektörlüğü ve bağlı birimlerine ait her türlü iç ve dış temizliğin yapılması amacıyla personeli organize etmek,
	2-Yerleşimden doğan her türlü taşıma işlerinin yapılması amacıyla personeli organize etmek,
	3-Kongre, konferans, tören ve anma günleri gibi etkinliklerde görev alacak personeli organize etmek,
	4-Birim arşivini düzenlemek,
	5-Araçlar amirliğine bağlı hangarın bakım, temizlik ve düzenini sağlamak,
	6-Üniversitemiz hizmet araçlarının sevk ve idaresini sağlamak,
	7-Hangarla ilgili demirbaşlar ile araçlarda bulunması gereken avadanlıkların temin ve muhafazasını sağlamak,
	8-Araçlarda oluşan hasarların tespitini yapıp üst amire bildirmek,
	9-Şoförler arasında görev taksimi yaparak nöbet listesi düzenlemek,
	10-Araçların yakıt ve yağ ihtiyaçlarının zamanında karşılanmasını sağlamak ve kontrolünü yapmak,
	11-Araçların periyodik bakımlarının zamanında yapılmasını sağlanmak,
	12-Araçların yıllık sigorta ve trafik muayenelerinin takibini yapmak,
	Bu form; (4)
	1. GÖREVİN KISA TANIMI (1)
	2. GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI (3)
	1-Üniversite yönetimi ve öğrenci topluluklarının düzenlemiş oldukları bütün programların (nevroz, mezuniyet, bahar şenlikleri, izinli, izinsiz gösteri ve protestolar) takibi, kontrolü ve ihtiyaç duyulacak miktarda güvenlik personelinin görevlendirilme...
	2-Konferans solonu ve dış mekânda düzenlenen programların içeriğine göre (sivil halka veya sadece öğrenci ve personele yönelik) gerekli düzenin takip ve kontrolünü sağlamak,
	3-Konferans salonunda icra edilen programlarda oturma planını düzenlemek, güvenlik personeli görevlendirmek, koordine, takip ve kontrolünü sağlamak,
	4-Emniyet Genel Müdürlüğü sisteminden güvenlik personeli giriş ve çıkışlarını yapmak,
	5-Güvenlik kameralarının çalışıp çalışmadığını düzenli aralıklarla kontrol etmek ve Dekanlık, Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı ve İdari Hizmet Binasında bulunan izleme merkezleriyle irtibat halinde olup, dışarıdan ve içeriden oluşabilecek aksaklıkları ...
	6-Üniversitemiz Rektörlüğü ve bağlı birimlerinin (Bulanık MYO, Malazgirt MYO) güvenlik planlarını hazırlamak, Emniyet Müdürlüğü ve Jandarma Komutanlığına bildirmek,
	7-Kampüs içerisinde nöbet tutan her güvenlik vardiyasının vardiya sorumlusuyla 24 saat irtibat halinde olmak,
	8-Jandarma Komutanlığı ve Emniyet Müdürlüğü tarafından yapılan özel güvenlik denetim dosyasını sürekli güncel ve hazır durumda tutmak, (güvenlik personeli; çalışma kartı ve sertifika tarihlerinin takibi, kılık kıyafet uygulamaları, görev yeri değişikl...
	9-Güvenlik personelinin kampüs ve bağlı birimlerde bulunan 23 farklı güvenlik noktasında 08-20/20-08 saatleri nöbet sistemine göre görev yerlerinin belirlenmesi, 4857 sayılı İşçi Kanunu, 5188 sayılı Koruma ve Güvenlik Kanununa göre çalışma saatlerini ...
	10-Üniversitemiz Rektörlüğü ve bağlı birimlerin çevre ihata duvarlarının ve güvenlik kamera sistemlerinin kontrolünü yaparak, tespit edilen aksaklıkları ilgili birimlere bildirmek,
	12-ÖSYM ve AÖF sınavlarında görev alacak güvenlik personelinin, depo nöbet listeleri ve kurye görevi alan personelin görevlerini asli nöbetleriyle çakışmayacak şekilde planlamak. Belirtilen sınavlarda özellikle kampüs yerleşkesinde araç ve öğrenci yoğ...
	13-Ceza alan öğrenci bilgilerini Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı ve Hukuk Müşavirliğinden alarak güvenlik birimlerini bilgilendirmek,
	14-Talimatlara uymayan güvenlik personeli ile ilgili tanzim edilen performans değerlendirme formunu tanzim edip gerekli uyarıları yapmak,
	15-Öğrencilerin mağdur olmaması için özellikle kampüs-merkez hattında çalışan görevliler ile irtibat halinde olmak,
	16-Mesai günleri ve saatleri içerisinde ve dışında (haftasonu,7/24) dahi bütün güvenlik birimlerini yerinde kontrol etmek.
	Bu form; (5)
	1.GÖREVİN KISA TANIMI
	2.GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI
	1-Rektörlük ve bağlı birimlere ihale yolu ile alınan demirbaş ve diğer malzemenin kanun, yönetmelik ve diğer mevzuat hükümlerine göre depo ve kullanıcılara giriş çıkışını yapmak,
	2-Mal ve hizmet alımları ile ilgili kayıtları tutmak,
	3-Alınan malzemeyi kontrol ederek depolarda saklanmasını sağlamak, yılsonunda sayım işlemlerini yapmak,
	4-Harcama birimince edinilen taşınırlardan muayene ve kabulü yapılanları cins ve niteliklerine göre sayarak, tartarak, ölçerek teslim almak, doğrudan tüketilmeyen ve kullanıma verilmeyen taşınırları sorumluluğundaki depolarda muhafaza etmek, muayene v...
	5-Taşınırların giriş ve çıkışına ilişkin kayıtları tutmak, bunlara ilişkin belge ve cetvelleri
	düzenlemek ve taşınır yönetim hesap cetvellerini konsolide görevlisine göndermek,
	6-Tüketime veya kullanıma verilmesi uygun görülen taşınırları ilgililere teslim etmek,
	7-Depoda çalınma veya olağanüstü nedenlerden dolayı meydana gelen azalmaları harcama yetkilisine bildirmek,
	8-Depo sayımını ve stok kontrolünü yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgarî stok seviyesinin altına düşen taşınırları harcama yetkilisine bildirmek,
	9-Kullanımda bulunan dayanıklı taşınırları bulundukları yerde kontrol etmek, sayımlarını yapmak ve yaptırmak,
	10-Harcama biriminin malzeme ihtiyaç planlamasının yapılmasına yardımcı olmak,
	11-Kayıtlarını tuttuğu taşınırların yönetim hesabını hazırlamak ve harcama yetkilisine sunmak
	12-Taşınır işlemleriyle ilgili belgeleri hazırlamak ve ilgili kişilere imzalatmak, imzalatılan fişleri çıkış dosyasına takmak,
	13-Günlük depo kontrolü yapmak,
	14-Depoya gelen malzemeleri teslim almak, depodan gerekli yerlere çıkışlarını sağlamak,
	15-İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığının, Rektörlüğün ve Bölümlerin Taşınırlarını düzenlemek ve hazırlamak,
	16-Rektörlük olarak alınan malzemelerin girişlerini çıkışlarını yapmak, sene sonu cetvellerini hazırlamak ve sayıştaya bildirmek,
	17-Taşınırların yangına, ıslanmaya, bozulmaya, çalınmaya vb. tehlikelere karşı korunması için gerekli tedbirleri almak ve alınmasını sağlamak,
	18-Depo sayımı ve stok kontrolünü yapmak,
	19-Depoların temiz ve düzenli olmasını sağlamak,
	20-Sorumluluğunda bulunan depoları devir teslim yapmadan görevinden ayrılmamak,
	21-Birimlerce iade edilen demirbaş malzemeyi almak, bozuk, tamiri mümkün olmayanların kayıtlardan silinmesi, hurdaya ayrılan malzemenin imha etmek ya da gösterilen yere tutanakla teslim etmek,
	22-Üniversite birimlerinin ayrılan malzemelerinin düşümünü yapmak,
	23-Hibe yoluyla verilen malzemeleri kayıt altına almak,
	24-Depo demirbaş sayımı yapmak ve demirbaş listeleri düzenlemek,
	25-Depo tüketim malzemelerinin sayımını yapmak ve yapılan sayımları depo defteriyle karşılaştırmak.
	26-Personel yemek fişlerini birim mutemetlerinden toplamak ve kontrol edilmek üzere Bilgi İşlem Daire Başkanlığı’na bildirmek,
	27-Personel yemek komisyon kararını almak ve yazmak,
	28-Temizlik malzemelerinin birimlere dağıtımını yapmak,
	29-Tüketime ve kullanıma verilmesi uygun görülen taşınırları ilgililere teslim etmek,
	30-Memur, depoya ilişkin her türlü yetkiye ve Taşınır Otomasyon Programını kullanma yetkisine sahiptir,
	31-Memur, sorumluluğunda bulunan depolarda kasıt, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayıp ve noksanlıklardan sorumludurlar,
	32-Bağlı olduğu proses ile üst yönetici/yöneticileri tarafından verilen diğer işleri ve işlemleri yapma

