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GOREV TANIMI

IS UNVANI: Idari ve Destek Hizmetleri Sube Miidiirliigii
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Universitemiz Rektdrliik Idari Teskilati kadrosunda bulunan akademik ve idari personelin
yolluk giderleri ile ilgili tahakkuk islemlerini, destek hizmeti kapsaminda yerine getirmek.
2547 sayili Yiksekogretim Kanununun 39. maddesine gore yurticinde ve yurtdisinda
diizenlenen kongre, konferans, seminer ve benzeri bilimsel toplantilar ile bilim ve meslekleri
ile ilgili diger toplantilara katilmak iizere gorevlendirilen, Universitemiz Rektdrii, Rektdr
Yardimcilari, Danigsmanlan ile akademik personellerin, yolluk giderleri ile ilgili tahakkuk
islemlerini destek hizmeti kapsaminda yerine getirmek.

Rektorliigiimiiz makam ve diger hizmetlerinde kullanilan araglarin gegis ticreti giderleri
ile ilgili tahakkuk islemlerini destek hizmeti kapsaminda yerine getirmek.

Bagkanlik personelinin yolluk giderleri ile ilgili tahakkuk islemlerini yerine getirmek.
Universitemiz genel temizlik hizmetine iliskin taleplerin karsilanmasi, kampus alani
icinde ¢evre diizenlemesine iliskin islemler ile acik ve genel kullanim alanlarinin bakim
ve onarimi, atiklarin toplanmasi, temizlenmesi, vb. islerin yerine getirilmesini saglamak.
Personel tagima hizmeti kapsaminda, verilen hizmetin geregi sekilde yerine getirilmesini
saglamak amaciyla servislerin idaresi ve kontroliine iliskin islemleri yerine getirmek.
Universitemiz resmi araglarimin, ihtiyaglar ve birimlerin talepleri dogrultusunda ilgili
yerlere sevk ve gorevlendirilmesi ile araglarin bakim ve onarimlari, muayene ve sigorta
islemleri, akaryakit alimlari, otoyol giselerinden gegis iicretleri, vb. islemlere ait araglarin
sevk ve idaresine iligkin islemleri yerine getirmek.

Goreve gidecek personelin ve aracin planlamasini yapmak.

Araglann giinliik bakimlarinin yapilip yapilmadigini kontrol etmek.

Akaryakit ve gorev kagitlarini takip etmek, noksan olanlar degerlendirmek.

Araglarn periyodik bakimlarini, trafik sigortasi ile ara¢ muayenelerini takip etmek, bunlarin
zamaninda yapilmasini saglamak.

Arag soforlerinin bildirdigi ariza taleplerini bakimla ilgili personele bildirmek.

Gorevi kapsamindaki her tiirli bilgiyi her an kullanabilecek durumda tam, dogru ve

giincel olarak tutmak
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Yapacagi is ve islemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayisi igerisinde ve
kamu kaynaklarini verimli kullanilacak bi¢gimde yerine getirmek

Sube Miidiirligiine bagh olarak personel 6zliik dahil her tiirlii (satin alma diginda) tahakkuk
islemlerini yapmak. Birimi ile ilgili cari yil biitce hazirlama c¢aligmalarini, biitce
uygulamalarin1 takip etmek ve i¢ kontrol siireclerine iliskin her tirlii raporlama ve
planlamalar1 olusturmak. Personel ve ara¢ gorevlendirmelerini yapmak, gelen-giden evrak
kayit ve tasnif iglemlerini kayit defterlerine diizenli bir sekilde islemek, hiyerarsik diizen
icerisinde imzaya sevk edip ilgili birimlere ulastirmak. Diger birimlere bagli olmayan rutin
yazigmalar1 yapmak, Sube Miidiirlii ve Baskanlik¢a verilecek diger gorevleri yerine getirmek.
237 Sayili Tasit Kanununa tabi araglarin mevzuat hiikiimlerine gore tasit takip kartlarini takip
ederek, bunlara iligkin bakim onarim tescil, muayene ve plaka islemlerini zamaninda yaparak
ihale kanununa tabi olan alimlarini satin alma birimine bildirmek. Hizmet alimu ile yiiriitiilen
giivenlik ve temizlik yazismalari yapmak dosyalamak, Sube Miidiirliigii ve Baskanlik¢a
verilecek benzeri diger gorevleri yapmak.

Daire Baskani tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.





