GAZi UNIVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU

BiRiM : Bilisim Enstitiisi
BiRiM YETKILiSi : Bilisim Enstitiisii Midri
ALT BiRiM : Mali isler / Uzaktan Egitim Koordinatérligi
ALT BIRIM YETKILISi : Enstitii Sekreteri
Temel is ve Sorumluluklar
Enstitinin bltce, mali isler, ayniyat ve satinalma islemlerinin yuritilmesinde gorevlidir. Ayrica Uzaktan Ogretim programlarinin
Koordinasyonu, sinavlarinin organizasyon ve koordinasyonunda ilgili birime destek verir. Enstiti Sekreterine karsi sorumludur.

Gorevleri:

1-  Enstitinin Mali isler Birimini ilgilendiren tiim konularda gelen ve giden evraklarin takibini yapar.

2- Her vyariyil sonunda icmal / puantaj listelerinin bilgisayar ciktilarinin 6gretim elemanlarina imzalatiimasini ve dosyalanarak arsivlenmesini
saglar.

3-  Tum personelin belgelerini kontrol ederek gegcici veya stirekli gorev yollugu harcirahlarini hazirlar ve Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina
gonderir.

4-  Maliislemlerde glincellesen konularda kurslara katilir, program gelistirir ve bu programlari Enstitl yapisina adapte eder.

5-  Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini saglar.

6- Her mali yil icerisinde Enstitinin bir yil sonraki Yatirim ve Analitik Bltgesini hazirlar, yeteri kadar édenek bulunup bulunmadigini kontrol
eder ve Enstitinin harcama kalemlerini yasa ve yonetmelikler icerisinde kullanimini saglayarak Enstittinin giderlerinin blutcedeki tertiplere
uygun olmasini saglar.

7-  Tum islemlerde maddi hataya izin vermeyerek, ayniyatlarin hazirlanmasini ve takibini saglar ve ambar ve demirbas kayitlarinin tutulmasini
saglar.

8- Muayenesi ve/veya kontroll gereken tasinir malzemelerin tahlil ve kontrolini takip eder.

9- Satin alinan tiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina alir.

10- Enstitindn tiketim ve demirbas ihtiyacini tespit ederek, tiketim ve demirbas malzemelerinin ihale ile satin alim islemlerini kanun ve
yonetmeliklere uygun bir sekilde yapar, alim evraklarinda maddi hataya izin vermez, bu malzemeleri kayit altina alir, bu malzemeler alinirken
tutulan evraklari arsivler.

11- Hizmet alimiile ilgili islemleri ydratar.

12- Tasinirlarin yilsonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenler ve Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina ve Sayistay’a iletmek
Uzere; tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin dizenlenmesini, kayit altina alinmasini ve arsivlenmesini saglar.

13- Kullanimdan disen demirbaslarin tespitini yaparak Deger Tespit Komisyonuna bildirir.

14- Ambar memurunun bulunmadigi durumlarda ambar memurunun gérevlerini yapar.

15- Uzaktan 6gretim sistemi icerisinde bulunan 6gretim Uyesi, 6grenciler ve idari ¢alisanlar arasindaki koordinasyonun saglanmasina destek
verir.

16- Uzaktan Ogretim Tezsiz Yiiksek Lisans Programlari final ve bitiinleme sinavlarinin zamaninda ve uygun bicimde yiritiilmesine katki saglar.

17- Koordinasyon ve sinav igin gerekli verilerin diizenlenmesi ve Sinav Yonetim Sistemine aktarim islerini destekler.

18- Uzaktan 6gretim sinavlari ile ilgili 6grencilerin e-posta ve telefonlarina cevap verir.

19- Uzaktan égretim materyal ve icerik gelistirme hizmet formlarinin hazirlanmasi ve takibinde Uzaktan Ogretim koordinatériine yardimei olur.




iSLEM AKISI

Gorev Bilgisi

Gorev Bilgisinin Temin Edildigi Yerler

Evrak ve Talimat Tiiru

1 Elektronik Belge ve Enstitl Sekreteri e-belge
Kayitli Belge
Enstitd Madard. Enstitd Madar Y
2 Talimat ns I u uduru,. nstitt Maddr Yardimasi, Yazili / S6zlt / Telefon
Enstitl Sekreteri

YASAL DAYANAKLAR

- 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
- 2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu
-2914 sayili Personel Kanunu

-ilgili Kanun, Tuziik, Yonetmelik ve
Yoénergeler.

ALT BiRiM YETKILiSi
Ertan TURKMEN
Enstitl Sekreteri V.

ONAYLAYAN
Dog. Dr. Aslihan TUFEKCI
Enstitd Miduri

Yukarida agiklanan temel is ve sorumluluklara iligkin gérev tanimini okudum. Gérevimi burada belirtilen
kapsamda ilgili kanun ve mevzuatlar gergevesinde yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi Soyadi : Hakan KILICKAYA

Unvani : Bilgisayar isletmeni

imza:




