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Yoklugunda Vekalet Edecek Personel  Fakiilte Sekreteri Umran CELIK ya da Idari Personel

Gorevin/isin Kisa Tanim

Karabiik Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim faaliyetleri
ile ilgili etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla calismalar yapmak. Universite
Evinin vizyonu ve misyonu dogrultusunda idari personelin saglikli, diizenli ve uyumlu bir sekilde ytiriitilmesi
ile ilgili calismalar yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Universite Evinin hizmetlerinin aksamadan yiiriitiilmesi icin iist diizeyde koordinasyon saglamada
sorumlu Dekan Yardimcisina yardimci olmak,

Fakiiltemize bagh Universite Evinin tiim mali, idari, egitim ve personel is ve islemlerini yiiriitmede
sorumlu Dekan Yardimcisina yardimci olmak,

Universite Evine gelen ve giden her tiirlii yaz1 ve belgeyi kontrol etmek, zamaninda gerekli is ve
islemleri yapmak/yaptirmak,

Universite Evinim bakim ve onarimu ile ilgili calismalari planlamak ve sonuglandirmak,

Universite Evinin kaynaklarini etkin ekonomik ve verimli kullanilmasina 6zen gostermek,

Universite Evinin giivenligi ile ilgili nlemleri almak, ilgililere bildirmek,

Universite Evi personelinin rapor ve izin isteklerini hizmeti aksatmayacak sekilde diizenlemek,
Universite Evinde ¢aligan kismi zamanl égrenci alimi ve siire uzatma islerinin koordinasyonunu
saglamak,

Universite Evinin tahakkuk ve ayniyat hizmetlerini denetlemek,

Universite Evinin tahakkuk, tasimir mal kayit kontrol, satin alma, biitce ve 6denek durumlarinin
takibini yapmak,

Universite Evine alinacak, ya da diger birimlerde yaptirilacak arag, gere¢ ve malzemelerle ilgili olarak
o0 birim amirleri ile gériismelerde bulunmak, onlarin goriis ve onerilerini almak,

Gergeklestirme gorevlisi olarak, harcama talimati lizerine; isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin
alinmasi, teslim almaya iliskin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme icin gerekli belgelerin
hazirlanmasi gérevlerini yiiriitmek,

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 gorevlerini
yerine getirmek,

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



