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Ad1 Soyadi CELAL KARABULUT
Kadro Unvani Insaat Teknikeri
Gorevli Oldugu Birim Bilgi Islem Daire Baskanlig1
Vekalet Edecek YILDIRIM SOYLU
Nitelikler 657 sayili DMK kapsaminda yer almak.
Muhasebe Yetkilisi Mutemedi olarak gorevlendirilmis olmak..
Organizasyondaki Yeri Daire Bagkanligina bagli gorev yapar.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Birime ait personellerin maas, fazla mesai, yolluk, arazi tazminatlar1 v.b tiim hak edisleri zamaninda
hazirlar,

Personellere ait 6zliik girislerini yapar,

Izin ve Raporlari Personel Otomasyonuna kaydeder.

Personellere ait sigorta islerinin giris-¢ikis islemlerini yapar.

Emekli keseneklerini siiresi i¢inde yapar, beyan eder.

Birim personellerinin ayrilig-baslayis islemlerini yapar.

Birime ait yazisma evraklarimi diizenler ve arsivler.

Universitenin tiim birimleriyle gesitli kurum / kurulus ve kisilerden gelen yazilari ilgili makamlarca
verilen talimatlar dogrultusunda ve zamaninda cevaplandirmak,

Yazigsmalar1 “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik” hiikiimlerine
uygun olarak yapmak,

Miath evraklar takip etmek ve gecikmeksizin cevaplandirilmasini saglamak,

Daire Bagkanligma alinan tiim hizmet ve mal alimlar1 evraklarim diizenler KBS ve MYS girislerini
yapar.

Muhasebe yetkilisi adina ve hesabina para ve parayla ifade edilebilen degerleri gecici olarak almak,
vermek ve gondermek,

Gorevlerini yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden Daire Bagkanina karst sorumludur,

Ust amirin verecegi diger is ve islemleri yapmak.

Kurum Kalite Politikalarina uymak

Diizeltici ve dnleyici faaliyetlerde tizerine diisen sorumluluklari yerine getirmek,

Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve stiratli bir sekilde sunulmasini saglamak,

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara karsi korunmasi i¢in
gerekli tedbirleri almak, Subesinde mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik
kullanilmasini saglamak,

Bagkanligin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,

Konusu ile ilgili seminer, konferans ve kongre gibi etkinliklere katilmak, gerekirse bildiriler sunmak
veya izleyici olarak takip etmek,

Kurum tarafindan planlanan hedeflere ulasilmasina katkida bulunmak iizere gorev alani ile ilgili
konularda kendini yetistirmek,
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e Kurumun ihtiyacina gore kendini ve bilgisini yenilemek, kendini gelistirmek,

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum. Gorevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum. 24 / 10/ 2022

Insaat Teknikeri CELAL KARABULUT
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