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Birimi Safranbolu Turizm Fakiiltesi
Unvani/Ad-Soyad Bilgisayar Isletmeni Meral ALBAYRAK
Bagh Oldugu Yénetici Fakiilte Sekreteri

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel

Bilgisayar Isletmeni Erdal OZTURK/Bilgisayar Isletmeni Hanife
BASDAG

Gorevin/Isin Kisa Tanimi

Karabiik Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim faaliyetleri
ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla calismalar yapmak. Bagh
bulundugu birimin isleyisini koordine etmek. Bagli bulundugu birim personelinin tahakkuk is ve islerini
yapmak. Ilgili mevzuat cercevesinde alinacak mal ve hizmetlerin hazirhk asamasindan 6deme asamasina kadar
olan siireclerindeki evrak, is ve islemlerini yapmak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Gorevini ilgilendiren tiim konularda gelen ve giden evraklarin takibini yapmak,

Fakiiltemizin her tiirlii mal ve hizmet alimi ile yapim islerinin karsilanmasi icin 4734 sayili Kamu ihale
Kanunu geregince satin alma islemlerini yapmak ve 6deme emri belgelerini hazirlamak,

Her harcama icin teklif ve istek belgesini hazirlamak, satin alma komisyonunca yapilan piyasa
arastirmasinin piyasa arastirma tutanagini hazirlamak, onay belgesinin diizenlemek,

Satin alinan malzemeleri muayene komisyonuna sunmak,

4734 sayil Kanun ile yapilan alimlar1 Kamu Ihale Kurumunun web sayfasinda ilgili yere kaydedip
onaylamak,

Fakiilte biitcesinin hazirlanmasi, biitce takip ve uygulamalari islemlerini ytriitmek,

Kesin hesap cetvelinin hazirlanmasi ve gerekli yazismalar1 yapmak,

Ek 6denek ve 6denek aktarimi islemleri talebini yapmalk,

Her tiirlii 6demenin kanun ve yonetmeliklere uygun olarak zamaninda yapilmasini saglamak,
Muhasebe birimi ile ilgili yazilarin yazilmasi ve evraklarin arsivlenmesini yapmalk,

Akademik personelin ek ders beyan formlarini1 hazirlamak, ek dersler ve sinav licretlerinin KBS'ye
girislerini yapmak ve ders licretlerinin kisisel hesaplara aktarmak,

Sozlesmeli olarak ¢alisan 6gretim elemanlarinin (Part-Time) ek ders iicretlerinin hesaplanarak, sigorta
giris, prim bildirimi ve ¢ikis islemlerini yapmalk, ilgili birimlere bildirmek,

Juri 6demeleri ve diger yolluk bildirimleri ile ilgili islemlerini ytliriitmek,

Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi gercevesinde, kalite
hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoOneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri ytliriitmek,
Kurul, Komisyon, Koordinasyon Temsilci listesinde yer alan iiye ve sekretarya goérevlerini
yerine getirmek,

Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken
bagli bulundugu yoneticilere karsi sorumludur.



