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Kurumu Selguk Universitesi Rektorliigii
Birimi Idari ve Mali isler Daire Baskanlig1
Gérev Birimi Idari Isler Sube Miidiirliigii
Gorev Ad1

Biiro Hizmetleri -1-

Gorev Tanimi

Bagkanliktaki gerekli tiim faaliyetlerin etkenlik, verimlilik ilkelerine ve gorevi
kapsamindaki mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla Idari Isler biirosundaki

islemlerinin yapilmasini saglar.

Tlgili Mevzuat

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, bu kanunlara bagl genel tebligler
Dogrudan Temin Islemleri ile ilgili mevzuat, 4734 Sayili Kamu Thale Kanunu, 2946
Kamu Konutlar: Kanunu ve Y&netmeligi, 2886 Sayili Kamu Ihale Kanunu ve ikincil

Mevzuati,

Bu Is Icin Gerekli
Bilgi-Beceri ve

Yetenekler

Kamu Bilisim Sistemi (KBS), Harcama Yonetim Sistemi (HYS), Muhasebe Y 6netim
Sistemi (MYS), Elektronik Kamu Alimlart Platformu (E-KAP), Kamu Filo Bilgi
Sistemi (KFBS), Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS).

ic Kontrol
Standar

Standart : 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

¢ Kontrol Genel

Sarti

Idare birimlerinde personelin gorevleri ve bu gorevlere iliskin yetki ve sorumluluklarin
kapsayan gorev dagilim cizelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir.Gorev
tanimlar1 yazili olarak belirlenmeli, personele duyurulmali ve idarede uygun bir

anizasyonyapisi olugturulmalidir.
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Temel is ve
Sorumluluklar

Merkez Rektorliikk, Kampiis alani ve bagli birimlere ait Elektrik, Su, Atik
Su,Dogalgaz abone islemlerini takip etmek ve bu abonelere ait faturalarin tahakkuk
evraklarini hazirlayarak sarfiyat miktarlarinin envanterlere kayitlarin1 yapmak.
Alaeddin Keykubat Kampiisiinde bulunan lojmanlarin bagvuru, degerlendirme,
puanlama, tahsis ve ¢ikis islemlerinin yapilmasi.

Hizmet Araglarina ait isletme Ruhsati Giderleri, sigorta, vize, Egzoz ve ruhsat
yenileme islemlerini ve bunlarla ilgili her tiirlii yazismalarin yapilmasi.

Idari ve Mali Isler Daire Baskanliginin yazismalari, gérev yapan personellerin
izinlerinin, raporlarinin takibi. Personellerin gérevden ayrilma, goreve baslama,
yazigmalarin yapilmasi.

6631 Is Sagligi ve Giivenligi Kanununun Baskanligimiza ait olan Katip
uygulmasinin takibi.

Alaeddin Keykubat Kampiisiinde bulunan lojmanlarin Elektrik sayag¢larinin aylik
olarak okunup hesaplanmasi, ilgililere tebligi ve tahsilatinin yapilmak lizere Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina bildirilmesi ve bu iicretleri yatirmayanlar tespit
edilerek maaslarindan kesilmek tiizere Strateji Gelistirme Daire Baskanligina
bildirimde bulunmak.

Universitemiz Lojmanlarinin aylik kira tahsilatlarmin yapilip yapilmadigmi kontrol
etmek.

Universitemize ait Elektrik, Su, Dogalgaz aboneliklerinden siizme sayag usuliiyle
tiketimde bulunan Kredi Yurtlar Kurumu ve Doner Sermayeli Birimlerimizin
kullanmis oldugu ve Yap: Isleri Daire Baskanhginca bildirilen Elektrik, Su,
Dogalgaz bedelleri i¢in tebligatin yapilarak tahsilatinin takip edilmesi.
Universitemiz Kampiis Santrali, Rektérliik Santrali ve Birimlerde kullanilan telefon
faturalar1 ile Rektor Makamina Tahsisli Cep Telefonu faturasinin aylik olarak

O0denmesinin saglanmasi ve gerekli takibin yapilmasi.

Ulastirma (Arag isletme) Servisi: Mevzuat olarak (124 Sayili KHK) Yapi isleri

Dairesi Bagkanlig1 biinyesinde olmasi gerekirken Universitemiz Arag Y dnergesinin
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5. Maddesinin 2. Fikrasindaki "Universiteye ait araglara iliskin personel ulasim
hizmetleri, bilimsel toplantilar, teknik geziler, kuliip etkinlikleri, sportif, kiiltiirel ve
sosyal faaliyetler vb. konulardaki ara¢ gorevlendirmeleri Saglik Kiiltiir ve Spor
Daire Baskanlifinca, diger resmi ara¢ gorevlendirmeleri ise Idari ve Mali Isler
Daire Baskanliginca yapilir." hiikmii geregince Baskanligimiza verilmis olan arag
sevki islemleri ylrtitmek.

e Gorevlendirilen resmi araglar1 kullanan soforlerin gorevlendirme yazismalarini yapmak ve
takibini saglamak.

e Gorev alanindaki isleri mevzuat, Rektorliik Makami ve Daire Bagkanliginin kalite
politikasi, calisma prensipleri ve amirlerinin talimatlar1 geregince sonuglandirmak.

e Hizmetlerin gelistirilmesi yoniinde uygulamada karsilasilan sorunlari ortadan
kaldiracak tekliflerde bulunmak.

e Yazigmalar1 Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki
Yonetmelige uygun olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilar1 hazirlamak, ilgili
yerlere ulagmasini saglamak.

e Amirlerce verilecek gorevleri yapmak.

e 6631 Is saghgi ve giivenligi ile ilgili tedbirlere uymak.

e Tiim faaliyetlerini, i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak
olarak yapmak.

e Baskanlikca belirlenen mesleki etik kurallarina riayet etmek.

e Gorevini gizlilik, kanun, mevzuat ve yonetmelik ilkelerine uygun olarak yapmak.

TEBELLUG EDEN

Bu dokumanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen etik kurallar kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadt:
Tarih: .../.../[....
imza:

Hazirlayan Onaylayan

i¢ Kontrol Birimi Daire Baskani




