MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI Revizyon Tarihi/Sayisi
Saghk Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanhg Toplam Sayfa 2

Gorev Tanimlar

TC ilk Yayn Tarihi/Sayist 15.09.2024

KADRO UNVANI Bilgisayar Isletmeni

GOREYV UNVANI Birim Sorumlusu

Gorevli Personelin Adi

Esref Barigs ALTAN
Soyadi
Bagh Bulundugu Daire Baskani Vekalet: Sube Miidiirleri
Unvan

Gorev ve Sorumluluklar

islemleri ile ilgili 6demeleri gergeklestirmek

saglamak
saglamak

*Satinalma ile ilgili tiim yazigmalarin yapilmasini saglamak

#4734 Sayili Kamu fhale Kanununu ve 5018 sayih Kamu Mali Yonetim Mevzuati cercevesinde yapilacak mal ve hizmet alimlarmin tahakkuk

*(grenci yemegi ile ilgili ihale siirecini takip ve kontroliinii saglamak
*Dogrudan temin yoluyla yapilan alimlarda; ihtiyacin belirlenmesi asamasindan 6deme asamasina kadar gecen siirelerin takip ve kontroliinil

*Baskanligimiza bagl tesislerin tefrisat1 ve cihazlarin bakim onarim ve malzeme temini ile ilgili piyasa arastirmasini yapmak ve satin alinmasini

*Bagkanliginin biitge planlamasini yapmak, hazirlamak ve etkin bir sekilde kullanilmasini saglamak

iSIN CIKTISI

Daire Baskanlig: ile ilgili islemlerin hiikkiimlerine uygun, hatasiz olarak
hazirlanmasini saglamak ve idarenin kaynaklarinin etkili, ekonomik ve verimli bir
sekilde kullanilmak

iSIN GEREKLERI

* 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

* Gorevin gerektirdigi mevzuat bilgisine sahip olmak,

* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme
niteliklerine sahip olmak.

BiLGIi KAYNAKLARI

* Anayasa,

*YOK Mevzuati,

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

* 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu,

* 2914 Sayih Yiiksekdgretim Personel Kanunu,

* 5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu,

* Biitce Kanunu,

* 4982 Sayili Bilgi Edinme Kanunu,

* Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi,

* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik

* Yiiksekdgretim Ust Kuruluglari fle Yiiksekogretim Kurumlari Personeli Gérevde
Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi,

* Yiiksekdgretim Kurumlar1 Yénetici, Ogretim Eleman ve Memurlar1 Disiplin
Yonetmeligi,

* Yiiksekdgretim Kurumlar1 Ogrenci Disiplin Yonetmeligi,

ILETiSiM ICERISINDE OLUNAN BiRiIMLER

Rektor, Rektor Yardimcilart, Genel Sekreter, Daire Baskanliklari, Fakiilte, Enstitii,
Yiiksekokul ve Meslekyiiksekokul Sekreterlikleri

Bu dokiimanda ag¢iklanan gorev tanimlarimi okudum. Gérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Tarih : 15.09.2024

Adi ve Soyadi : Esref Baris ALTAN

imza
HAZIRLAYAN
Cengiz DOGMUS

Sef

ONAYLAYAN

Samil Tiirkay AKTURK
Daire Baskant



TC ilk Yayn Tarihi/Sayist 15.09.2024

MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI Revizyon Tarihi/Sayisi

Saghk Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanhg Toplam Sayfa 2

Gorev Tanimlar

KADRO UNVANI Bilgisayar Isletmeni GOREYV UNVANI Bilgisayara Isletmeni
Gorevli Personelin Adi Halil ibrahim KILINC

Soyadi

Bagh Bulundugu Birim Sorumlusu Vekalet: -

Unvan

Gorev ve Sorumluluklar

*Ambarin sevk ve idaresini saglamak,

*Ambara giren her tiirli madde, esya, makine, tasit vb. malzemelerin kaydini tutmak, muhafaza etmek, bunlar1 yangin, ¢iiriime, bozulma, akma gibi
her tiirlii tehlike ve zararlardan korumak, kendilerinin alamayacaklar1 koruma tedbirleri i¢in ilgili birimlere bilgi vermek

*Ambara giren malzeme ve esyay: yetkililerin yazili emirlerine dayanarak, belge karsiliginda ilgililere vermek,

*Bagis, Hibe ve Satinalma Yoluyla edinilen malzemelerin mevzuata uygun olarak ambar giriglerini gergeklestirmek

*Ambardan sevk edilecek mal ve malzemenin sevk ve belgelerini diizenlemek,

*Ambar mizanlarini ¢tkarmak ve bunlarin muhasebe ile uygunlugunu saglamak,

*Ambarda saklanan malzeme ve esyalarda meydana gelen hasarlar i¢in gerekli tutanaklar diizenlemek, kayitlardan ¢ikarilacak veya imha edilecek
malzeme ve esya i¢in gerekli iglemleri yaparak ayniyat saymanina vermek,

*Ambar stok durumunu devamli izlemek, ihtiyag duyulacak malzemeler ile ara¢ ve gerecleri 6nceden ilgili yoneticiye bildirmek,

*Her yil sonunda ambar sayimini yapmak ve muhasebe kayitlarini karsgilagtirmak,

*Her yil sonunda genel demirbag sayimi yapmak

*Dogrudan temin yoluyla yapilan satinalma islemlerinde satinalma birimine belge ve dokiimanlarin hazirlanmasinda yardimei olmak

*Amirlerinin verdigi benzer nitelikteki diger gorevleri yerine getirmek,

*Ambar memuru, gorev ve hizmetlerinden dolay1 ayniyat saymanina karsi sorumludur.

Daire Baskanlig: ile ilgili islemlerin hiikiimlerine uygun, hatasiz olarak
ISIN CIKTISI hazirlanmasini saglamak ve idarenin kaynaklarimin etkili, ekonomik ve verimli bir
sekilde kullanilmak

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

* Gorevin gerektirdigi mevzuat bilgisine sahip olmak,

ISIN GEREKLERI * Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme
niteliklerine sahip olmak.

* Anayasa,

*YOK Mevzuati,

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

* 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu,

* 2914 Sayih Yiiksekdgretim Personel Kanunu,

* 5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu,

* Biitce Kanunu,

* 4982 Sayili Bilgi Edinme Kanunu,

* Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi,

* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik

* Yiiksekdgretim Ust Kuruluglari fle Yiiksekogretim Kurumlari Personeli Gérevde
Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi,

* Yiiksekdgretim Kurumlar1 Yénetici, Ogretim Eleman1 ve Memurlar1 Disiplin
Yonetmeligi,

* Yiiksekdgretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yonetmeligi,

BIiLGi KAYNAKLARI

Rektor, Rektor Yardimeilari, Genel Sekreter, Daire Baskanliklari, Dekan

ILETISIM ICERISINDE OLUNAN BiRIMLER
SIMC Yardimcilari, Boliim Bagkanliklari, Anabilim Dali Baskanliklari

REKTor, REeKTor Y ardimcilari, Genel
Qalratar Maira Raclanliblar: Tal~dilta

Bu dokiimanda ag¢iklanan gorev tanimlarimi okudum. Gérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Tarih : 15.09.2024

Adi ve Soyadi : Halil ibrahim KILINC

imza
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Cengiz DOGMUS Samil Tiirkay AKTURK

Sef Daire Bagkanm
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MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI Revizyon Tarihi/Sayisi
Saghk Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanhg Toplam Sayfa 2
Gorev Tamimlari
KADRO UNVANI Bilgisayar Isletmeni GOREYV UNVANI Bilgisayara Isletmeni
Gorevli Personelin Adi Yiiksel Barbarosoglu
Soyadi
Bagh Bulundugu Birim Sorumlusu Vekalet: -
Unvan

Gorev ve Sorumluluklar

*Mugla Universitesi birimleri ile olan yazismalar1 hazirlamak

*(grenci yemek ihalesine ait belge ve dkiimanlar1 hazirlamak ihalenin saghk bir sekilde sonuglanmasini saglamak

*Miistecir firma ile ilgili kurumlarla (SGK, Vergi Dairesi vb.) gerekli yazigmalar1 yapmak

*Birimlerdeki 6grenci yemek sayilarinin takibi ve icmalleri dogrultusunda miistecir firmanin hakedis 6demelerini yapmak
*Miistecir firmaya yapilacak olan hakedise iliskin istatistiksel raporlara temel olusturacak giinliik kayitlarin tutulmasini saglamak
*Hazirlanmis olan belge ve dokiimanlar1 dosyalayarak muhafazasini saglamak

*Daire Baskanlig1 birimlerine ait elektrik, dogalgaz harcamalarini ve fatura 6demelerini takip etmek

*Yukarida belirtilen is ve islemleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak gerceklestirmek

*Amiri tarafindan istenen iglemleri yerine getirmek.

iSIN CIKTISI

Daire Baskanlig: ile ilgili islemlerin hiikkiimlerine uygun, hatasiz olarak
hazirlanmasini saglamak ve idarenin kaynaklarinin etkili, ekonomik ve verimli bir
sekilde kullanilmak

iSIN GEREKLERIi

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

* Gorevin gerektirdigi mevzuat bilgisine sahip olmak,

* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme
niteliklerine sahip olmak.

BiLGIi KAYNAKLARI

* Anayasa,

*YOK Mevzuati,

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

* 2547 Sayih Yiiksekodgretim Kanunu,

* 2914 Sayih Yiiksekdgretim Personel Kanunu,

* 5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu,

* Biitce Kanunu,

* 4982 Sayil Bilgi Edinme Kanunu,

* Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi,

* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik

* Yiiksekdgretim Ust Kuruluglari fle Yiiksekogretim Kurumlari Personeli Gérevde
Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi,

* Yiiksekdgretim Kurumlar1 Yénetici, Ogretim Eleman ve Memurlar1 Disiplin
Yonetmeligi,

* Yiiksekdgretim Kurumlar1 Ogrenci Disiplin Yonetmeligi,

ILETiSiM ICERISINDE OLUNAN BiRiIMLER

Rektor, Rektor Yardimcilari, Genel Sekreter, Daire Bagkanliklari, Dekan
Yardimecilari, Bolim Bagkanliklari, Anabilim Dali Baskanliklari

REKTor, REeKTor Y ardimcilari, Genel

Qalratar Maira Raclanliblar: Tal~dilta

Bu dokiimanda ag¢iklanan gorev tanimlarimi okudum. Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Tarih
Adi ve Soyadi

Imza

Yiiksel Barbarosoglu

HAZIRLAYAN

Cengiz DOGMUS

Sef

ONAYLAYAN

Samil Tiirkay AKTURK
Daire Bagkan
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