KUTAHYA DUMLUPINAR UNIVERSITESI
IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Dok. Kodu: IK. LS. | Yaym Tarihi: |.../..../202... | Revizyon Tarihi: | /e /202...
Web Sayfasi Linki: |Tiirkg:e| |ingilizce |
Kontroliin Yapildig1 Ay/Y1l:

Birim Ad1 IDARI VE MALI iSLER DAIRE BASRKANLIGI

Alt Birim Ad1 SATINALMA SUBE MUDURLUGU

Personel Adi1 Soyadi ISMAIL KOCATURK

Gorev/Kadro Unvam SUBE MUDURU

Bagh Oldugu Yénetici MURAT TEKELI

IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANI

MURAT ARIOGUL

Vekilet Edecek Personel AYNIYAT SAYMANI

[TMal ve hizmet alimina yonelik olarak agik ihale yontemi, belli istekliler arasinda ihale
yontemi ve pazarlik yontemi ile yapilan ihalelerde; ihtiyacin belirlenmesi asamasindan
muayene kabul evrakinin diizenlenmesi asamasina kadar gecen siireclerin takip ve kontroliinii
yapmak.

[ Satin alman mal ve hizmetlere iliskin s6zlesme hiikiimlerinin uygulanmasini saglamak.

01 Universite tasinmazlarini kiraya vermek; kira, elektrik, su ve 1sinma bedellerinin tahsilini
ve takibini saglamak.

[J Subeye tevdi edilmis gorevlerle ilgili olarak; sube alt birimlerine ve personeline gérev
vermek, personeli sevk ve idare etmek.

[J Bagkanligin genel calisma talimatina uyulmasini saglamak.

[J Subenin gorevleri arasinda bulunan islerin asamalar1 hakkinda Bagkana bilgi vermek.

[J Satin alma Sube Miidiirii yaptig1 is ve islemlerden dolay1 Daire Bagkani/Genel
Sekreter/Rektor’e karst sorumludur.

Temel Gorev Ve
Sorumluluklar

[J 657 Sayili Devlet Memurlari Kanununun 48/A ve 68/B maddelerinde belirtilen niteliklere
haiz olmak,

Gorev icin Gerekli Beceri ve | [ Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

Yetenekler [1 Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

[ Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢dzme
niteliklerine sahip olmak.

2886 ve 4734 sayili Kanunlar gergevesinde Universite tarafindan ihtiya¢ duyulan mal ve

Gorevi Ile Tlgili Mevzuatlar hizmetlerin alimin1 yapmak, tasinmazlar kiraya vermek, hurda tagiirlarin satigin1 yapmak.

Diger Gorevlerle iliskisi

Bu.d(.)kumanda ac;lklangn gorev tanimini okudum. Gorevimi burada ONAYLAYAN
belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
Ismail KOCATURK Murat TEKELI
Sube Miidiirii Daire Bagkam
imza imza
T T




KUTAHYA DUMLUPINAR UNIVERSITESI
IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Dok. Kodu: iK. LS. | Yayin Tarihi: |........./202... | Revizyon Tarihiz | .../..... /202...

Web Sayfasi Linki:

[Tirkge| [ingilizce|

Kontroliin Yapildigi

Ay/Yil:
Birim Adi IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI
Alt Birim Adi idari Hizmetler Sube Middirligi

Personel Adi Soyadi

Sule GULEC

Gorev/Kadro Unvani

Sube Mudur V. / Yiksekokul Sekreteri

Baglh Oldugu Yonetici

Daire Bagkani

Vekalet Edecek Personel

ismail KOCATURK

Temel Gorev Ve
Sorumluluklar

Baskanlik uhdesindeki araglarin sevk ve kontrol isleri
Universite konutlarinin is ve islemleri
Rektoérlik binasi ve Universite yerleske alaninin temizlik isleri

Gorev igin Gerekli Beceri
ve Yetenekler

Kanun, Yoénetmelik ve diger mevzuat hikimlerine hakim olmak

Gorevi ile ilgili Mevzuatlar

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu
2547 sayili Yuksekogretim Kanunu
2918 sayili Karayollari Trafik Kanunu
2946 sayilil Kamu Konutlari Kanunu
Karayollari Trafik Yonetmeligi

Kamu Konutlari Yoénetmeligi

Diger Gorevlerle iliskisi

Tdm gorevlerde kurumsal hedeflere uygun, isbirligi ve seffaflik ilkelerine gére hareket
etmek

Bu dokﬂmar)da aciklanan gér_ev tan_|m|n|.okudum._ Gdorevimi ONAYLAYAN
burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
Sule GULEG Adi Soyadi
Sube Mudur V. Unvani
Imza Imza

S R




KUTAHYA DUMLUPINAR UNIVERSITESI
IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Dok. Kodu: IK. LS.

Yayin Tarihi:

|....t..... /202... | Revizyon Tarihi: |  .co/..... /202...

Web Sayfasi Linki:

[Tirkge| [ingilizce|

Kontroliin Yapildigi

Ay/Yil:
Birim Adi IDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI
Alt Birim Adi Satinalma Sube Miudiirliigii

Personel Adi Soyadi

Yusuf BILGIG

Gorev/Kadro Unvani

ihale sorumlusu / Tekniker

Baglh Oldugu Yonetici

Murat TEKELI

Vekalet Edecek Personel

Murat ARIOGUL

Temel Gorev Ve
Sorumluluklar

Kamu ihale kanunlari gercevesinde Universitemiz birimlerinin malzeme,demirbas,
laboratuvar cihazi, temizlik malzemesi, kirtasiye malzemesi, kdm{r, is¢i kiyafet alimi
personel ve is¢i servis hizmet alimi gibi mal ve hizmet alimlarinin ihalelerini
hazirlamak, takip etmek ve yapimi gergeklestirmek.

Gorev igin Gerekli Beceri
ve Yetenekler

Bilgisayar ofis programlarina hakim olmak, mevzuat okuyabilmek, yenilige acik
olmak.

Gorevi ile ilgili Mevzuatlar

4734 sayili Kamu ihale Kanunu

4735 sayili Kamu ihale Sdzlesmeleri Kanunu
2886 sayili Devlet ihale kanunu

5018 sayili Kamu Mali ve Yénetim Kontrol Kanunu

Diger Gorevlerle iliskisi

Bu dokimanda acgiklanan goérev tanimini okudum. Goérevimi

burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ONAYLAYAN
Yusuf B.ILGI(} Murat TEKELI
Tekniker

S R

Daire Bagkan V.




KUTAHYA DUMLUPINAR UNIVERSITESI
IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Dok. Kodu: IK. LS.

Yayin Tarihi:

|11/08/2025 | Revizyon Tarihiz | -./...../202...

Web Sayfasi Linki:

[Tirkge| [ingilizce|

Kontroliin Yapildigi
Ay/Yil:

Birim Adi

idari igler Sube Miidiirliigii

Alt Birim Adi

Personel Adi Soyadi

Yusuf ACAR

Gorev/Kadro Unvani

Bilgisayar isletmeni

Baglh Oldugu Yonetici

Murat TEKELI

Vekalet Edecek Personel

Altan KARAAGIL

Temel Gorev Ve
Sorumluluklar

Kamu Konutlarinin Kanun ve Yénergeler dogrultusunda; kira islemler, konuta giris
¢ikis islerinin takibi.

Rektorliik araglarinin sevk ve idaresi, Resmi islemlerinin(Genel muayene, sigorta vb.)
takibi ve amirlerin verdigi islemler.

Gorev igin Gerekli Beceri
ve Yetenekler

Gorevi ile ilgili Mevzuatlar

Diger Gorevlerle iliskisi

Bu dokumgljda aclklanan gorev tan_|m|n|.okudum._ Gorevimi ONAYLAYAN
burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
Yusuf ACAR
Bilgisayar igletmeni Adi Soyadi
Unvani
imza
11.08.2025




KUTAHYA DUMLUPINAR UNIVERSITESI
IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Dok. Kodu: IK. LS. | Yayin Tarihi: | 11/08 /2025 | Revizyon Tarihi: | 07/10/2025

Web Sayfasi Linki:

[Tirkge| [ingilizce|

Kontroliin Yapildigi
Ay/Yil:

Birim Adi

idari igler Sube Miidiirliigii

Alt Birim Adi

Personel Adi Soyadi

Altan KARAAGIL

Gorev/Kadro Unvani

Bilgisayar isletmeni

Baglh Oldugu Yonetici

Murat TEKELI

Vekalet Edecek Personel

Yusuf ACAR

Temel Gorev Ve
Sorumluluklar

Kamu Konutlarinin Kanun ve Yénergeler dogrultusunda; kira islemler, konuta giris
¢ikis islerinin takibi.

Rektorliik araglarinin sevk ve idaresi, Resmi islemlerinin(Genel muayene, sigorta vb.)
takibi ve amirlerin verdigi islemler.

Gorev igin Gerekli Beceri
ve Yetenekler

Gorevi ile ilgili Mevzuatlar

Diger Gorevlerle iliskisi

Bu dokumgljda aclklanan gorev tan_|m|n|.okudum._ Gorevimi ONAYLAYAN
burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
Altan KARAAGIL
Bilgisayar igletmeni Adi Soyadi
Unvani
imza
11.08.2025




KUTAHYA DUMLUPINAR UNIVERSITESI
IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Dok. Kodu: IK. LS.

Yayin Tarihi:

|....t..... /202... | Revizyon Tarihi: |  .co/..... /202...

Web Sayfasi Linki:

[Tirkge| [ingilizce|

Kontroliin Yapildigi

Ay/Yil:
Birim Adi idari Ve Mali Daire Bagkanligi
Alt Birim Adi Satin Alma Sube Midiirliigu

Personel Adi Soyadi

Murat ARIOGUL

Gorev/Kadro Unvani

Kiralama ihale Sorumlusu / Ayniyat Saymani

Baglh Oldugu Yonetici

Murat TEKELI

Vekalet Edecek Personel

Yusuf BILGIC

Temel Gorev Ve
Sorumluluklari

Universite bagli okullarin kantin ve kafeterya, Banka ATM ve igyerleri kiralama
ve ihale sdrecinin takibi.

Universite kantin ve kafeterya, ATM ve is yerlerinin aylik kira 6demeleri takibi
ve yillik kira glincellemelerinin yapilarak ilgili mistecir ve muhasebe arasi
yazigmalarin takibi

Universite kantin ve Kafeterya, banka ATM ve is yerlerinin elektrik ve su
tlketimleri takibi tahsilatinin yapiimasi

Universite Merkez ve bagh birimlerin elektrik faturalari ddemesi ve takibinin
yapilmasi

Evliya Celebi Yerleskesi icerisinde bulunan diger resmi kurumlarin Daire
Bagkanhgina bildirilen elektrik ve su tuketimlerinin hesaplanarak ilgili
kurumlardan tahsilatinin yapilmasi igin muhasebe ve kurumlar arasi
yazismalarin yapiimasi

Gorev Igin Gerekli Beceri
ve Yetenekler

Bilgisayar ofis programlarina hakim olmak ve mevzuat okuya bilmek
EBYS ve MYS programlarina hakim olmak

Gorevi lle ilgili Mevzuatlar

2886 Sayili Devlet ihale Kanunu
4734 sayili Kamu Ihale Kanunu
4735 sayili kamu |hale S6zlesme Kanunu

Diger Gérevlerle lligkisi

Bu dokimanda aciklanan gdérev tanimini okudum. Gérevimi
burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

ONAYLAYAN

Murat ARIOGUL
Ayniyat Saymani
imza
U R

Murat TEKELI
Daire Bagkan V.




KUTAHYA DUMLUPINAR UNIVERSITESI
IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Dok. Kodu: iK. LS. | Yayin Tarihi: |........./202... | Revizyon Tarihiz | .../..... /202...

Web Sayfasi Linki:

[Tirkge| [ingilizce|

Kontroliin Yapildigi

Ay/Yil:
Birim Adi idari ve Mali igler Daire Bagkanligi
Alt Birim Adi Koruma ve Giivenlik Sube Midurlagi

Personel Adi Soyadi

Hiseyin ATAK

Gorev/Kadro Unvani

Bilgisayar isletmeni

Baglh Oldugu Yonetici

Murat TEKELI (Daire Baskani V.)

Vekalet Edecek Personel

Temel Gorev Ve
Sorumluluklar

Bagh oldugu birimin personel 6zlik islerini takip etmek ve ilgili birimlere bildirimini
saglamak

Gorev igin Gerekli Beceri
ve Yetenekler

Kurum ici ve disi yazigmalar, birim isleriyle ilgili gerekli liste ve dokimanlari
hazirlamak

Gorevi ile ilgili Mevzuatlar

5188 Sayili Qzel Glvenlik Hizmetleri Kanunu.
Kitahya DPU Givenlik Hizmetlerinin YUritlilmesine Dair Yénerge

Diger Gorevlerle iliskisi

Universitenin diger birimleriyle koordineli bir sekilde ¢alismak.

Bu dokimanda acgiklanan goérev tanimini okudum. Goérevimi

burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ONAYLAYAN
Hiseyin ATAK . Murat_TEKELi
Bilgisayar Igletmeni Idari ve Mali Igler D. Bgk. V.

S R




KUTAHYA DUMLUPINAR UNIVERSITESI
IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Dok. Kodu: iK. LS. | Yayin Tarihi: |........./202... | Revizyon Tarihiz | .../..... /202...

Web Sayfasi Linki:

[Tirkge| [ingilizce|

Kontroliin Yapildigi

Ay/Yil:
Birim Adi idari ve Mali igler Daire Bagkanligi
Alt Birim Adi Koruma ve Giivenlik Sube Midurlagi

Personel Adi Soyadi

Erdal PEKER

Gorev/Kadro Unvani

Sube Mudiirii

Baglh Oldugu Yonetici

Murat TEKELI (Daire Baskani V.)

Vekalet Edecek Personel

Huseyin ATAK

Temel Gorev Ve
Sorumluluklar

Biriminin is ve igleyisiyle ilgili planlama yapmak, guvenlik araglarinin kontrolinu ve
guvenlik personelinin sevk ve idaresini saglamak, gorev bdlgesinin gtvenligi agisindan
gerekli olan rapor ve analiz galismalari yapmak.

Gorev igin Gerekli Beceri
ve Yetenekler

Personel Yonetim ve Yonlendirme

Gorevi ile ilgili Mevzuatlar

5188 Sayili Qzel Glvenlik Hizmetleri Kanunu.
Kitahya DPU Givenlik Hizmetlerinin YUritlilmesine Dair Yénerge

Diger Gorevlerle iliskisi

Universitenin diger birimleriyle koordineli bir sekilde ¢alismak.

Bu dokimanda acgiklanan goérev tanimini okudum. Goérevimi

burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ONAYLAYAN
Erdal PEKER ) Murat_TEKELi
Sube Muduri Idari ve Mali Igler D. Bgk. V.

S R




KUTAHYA DUMLUPINAR UNIVERSITESI
IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Dok. Kodu: IK. LS. | Yayin Tarihi:  |..../..../202... | Revizyon Tarihi: |  -../..... /202...
Web Sayfasi Linki: [Tirkge| [ingilizce|
Kontroliin Yapildigi [TEMMUZ / 2025
Ay/Yil:
Birim Adi iDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI
Alt Birim Adi SATINALMA
Personel Adi Soyadi KADIR GOKDAS
Gérev/Kadro Unvani SATINALMA SORUMLUSU / BILGISAYAR ISLETMENI
Bagh Oldugu Yonetici DAIRE BASKANI / MURAT TEKELI
Vekalet Edecek Personel | MURAT KAYIRMAZ
e Tum Fakilte, Yiksekokul, MYO Taleplerinin takibi ve Satin alma sureci,
e Her tlirli Makine Techizat, Tasit, Laboratuvar vb. Bakim Onarimlari,
e DMO Almlari, Dodalgaz, Akaryakit ve belediye Atik Su 6demeleri,
Temel Gérev Ve o ila"n gidevrleri., .Postg ve Kargo s.t')zlegr.nfaleri, N ) .
Sorumluluklari e TUm Bagh birimlerin ilaglama hizmetinin takibi, ve 6demeleri
e Tasitlarin Sigorta, fenni muayene takipleri ve 6demeleri.
e Yillik Bitgce Raporlari Hazirlanmasi,
e Odenek Takipleri, Talepleri
e 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu ve ilgili mevzuat: takibi,
e Kamu satin alma siirecleri (DMO ve Dogrudan Temin)
e  Teknik ve idari sartname hazirlama,
e lyi diizeyde yazili ve sozlii iletisim becerisi,
e Dikkatli, diizenli ve sonu¢ odakli ¢alisma,
" . . . e HYS, EKAP, KAMU FILO, EBYS sistemlerine ve Office programlari
Gorev Igin Gerekli Beceri .
ve Yetenekler e Resmi yazisma kurallarini u}.l.gulama, N
e  Hizli diisiinme ve Problem ¢6zme becerisi,
e  Ekip caligmasina yatkinlik ve ig birligi odakli,
e Zaman yonetimi ve ¢oklu gorevleri yliriitme,
e  Etik degerlere bagli, disiplinli ve gizlilik ilkesine uygun calisma,
e 4734 Sayili Kamu Thale Kanunu
e 4735 Sayili Kamu Thale S6zlesmeleri Kanunu
e 5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu
Gérevi lle ilgili Mevzuatlar e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu Tasmir Mal Yonetmeligi
e Harcama Yetkilileri Hakkinda Genel Teblig
e  Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi
e  Yiiksekdgretim Kurulu (YOK) ile ilgili diizenlemeler
Dogrudan temin stireclerinde, birimlerin ihtiyaclarinin zamaninda ve eksiksiz
karsilanabilmesi amaciyla Akademik ve Idari birimlerle koordineli ¢alisir.
Harcama yetkilileri, tasinir kayit kontrol yetkilileri ve Mali Isler birimi ile diizenli iletisim
kurarak siiregleri mevzuata uygun sekilde yiiriitiir.
Diger Gorevlerle iliskisi [lgili belgelerin zamaninda hazirlanmasi, onay siireclerinin takibi ve teslimat sonrasi
islemleri takip eder.
Tiim gorevlerinde kurumsal hedeflere uygunluk, is birligi ve seffaflik ilkeleri
dogrultusunda hareket eder.
Bu dokumgljda aclklanan gorev tan_|m|n|.okudum._ Gorevimi ONAYLAYAN
burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
Kadir GOKDAS Murat TEKELI
Bilgisayar igletmeni Daire Bagkan V.
imza imza
23.07.2025







KUTAHYA DUMLUPINAR UNIVERSITESI
IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Dok. Kodu: iK. LS. | Yayin Tarihi: _|..../...../202... | Revizyon Tarihi: |  .../..... /202...

Web Sayfasi Linki: [Tirkge| [ingilizce|
Kontroliin Yapildig: IAGUSTOS 2025

Ay/Yil:

Birim Adi IDARI VE MALI iISLER DAIRE BASKANLIGI
Alt Birim Adi SATIN ALMA SUBE MUDURLUGU

Personel Adi Soyadi

MURAT KAYIRMAZ

Gorev/Kadro Unvani

SATIN ALMA SORUMLUSU / BILGISAYAR iSLETMENI

Baglh Oldugu Yonetici

MURAT TEKELI DAIRE BASKAN VEKILI

Vekalet Edecek Personel

KADIR GOKDAS

Temel Gorev Ve
Sorumluluklar

Baskanligimiza Bagh Tasitlarin Bakim onarim fenni muayene ve sigorta ddemeleri
Resmi gazete ilan 6demeleri ve gazete 6demeleri

DMO alimlari dodalgaz akaryakit ve belediye atik su ve su faturalari ve 6demeleri
Tim bagli birimlerin ilaglama hizmeti alimi 6demeleri

Her tlrli makine teghizat tasit laboratuvar malzemelerin bakimi ve onarimi 6demesi
Tim Fakilte Yiksek Okul taleplerinin takibi ve satin alma iglemleri

Posta kargo s6zlesme yapilmasi ve 6demesi

Odenek Takipleri talepleri

Disiplin Birimine Avans verilmesi ve Aracglara Hgs yukletiimesi

Gorev Igin Gerekli Beceri
ve Yetenekler

HYS, EKAP KAMU FILO EBYS sistemleri

Ofis Programlari

4734 sayili Kamu ihale Kanunu ilgili mevzuat

Kamu Satin alma suregleri (DMO ve dogrudan temin)

Gorevi lle ilgili Mevzuatlar

4734 sayill Kamu ihale Kanunu

Diger Gérevlerle lligkisi

Bu dokumgpda aciklanan gorev tan.|m|n|lokudum.' Gorevimi ONAYLAYAN
burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
Murat KAYIRMAZ Murat TEKELI
Bilgisayar isletmeni Daire Bagkan V.
imza imza
19/08/2025




KUTAHYA DUMLUPINAR UNIVERSITESI
IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Dok. Kodu: IK. LS.

Yayin Tarihi:

|....t..... /202... | Revizyon Tarihi: |  .co/..... /202...

Web Sayfasi Linki:

[Tirkge| [ingilizce|

Kontroliin Yapildigi

Ay/Yil:
Birim Adi Idari Ve Mali Igler Daire Bagkanhgi
Alt Birim Adi Tahakkuk Servisi

Personel Adi Soyadi

Levent BASAK

Gorev/Kadro Unvani

Ayniyat Saymani

Baglh Oldugu Yonetici

Daire Bagkanhgi

Vekalet Edecek Personel

Nafiz ERIKLI

Temel Gorev Ve
Sorumluluklar

Memur Maaslari,Yolluk Odemeleri ile Odemelerle ilgili yazismalar

Gorev igin Gerekli Beceri
ve Yetenekler

Bilgisayar Kullanma

Gorevi ile ilgili Mevzuatlar

657 Sayili Devlet memurlari ve 6245 Sayili Harcirah Kanunlari ile ilgili

Diger Gorevlerle iliskisi

Bu dokumgljda aclklanan gorev tan_|m|n|.okudum._ Gorevimi ONAYLAYAN
burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
Adi Soyadi Levent BASAK Adi Soyadi
Unvanu: Ayniyat SAYMANI Unvani
imza imza
24 /07 /2025




KUTAHYA DUMLUPINAR UNIVERSITESI
IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Dok. Kodu: iK. LS. | Yayin Tarihi: |........./202... | Revizyon Tarihiz | .../..... /202...

Web Sayfasi Linki:

[Tirkge| [ingilizce|

Kontroliin Yapildigi

Ay/Yil:

Birim Adi Idari Ve Mali Igler Daire Bagkanhgi
Alt Birim Adi Tahakkuk Servisi

Personel Adi Soyadi Nafiz ERIKLI

Gorev/Kadro Unvani

Bilgisayar isletmeni

Baglh Oldugu Yonetici

Daire Bagkanhgi

Vekalet Edecek Personel

Levent BASAK

Temel Gorev Ve
Sorumluluklar

Memur Maaslari,Yolluk Odemeleri ile Odemelerle ilgili yazismalar

Gorev igin Gerekli Beceri
ve Yetenekler

Bilgisayar Kullanma

Gorevi ile ilgili Mevzuatlar

657 Sayili Devlet memurlari ve 6245 Sayili Harcirah Kanunlari ile ilgili

Diger Gorevlerle iliskisi

Bu dokumgljda aclklanan gorev tan_|m|n|.okudum._ Gorevimi ONAYLAYAN
burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
Adi Soyadi:  Nafiz ERIKLI Adi Soyadi
Unvanu: Bilgisayar igletmeni Unvani
imza imza
24 /07 /2025




KUTAHYA DUMLUPINAR UNIVERSITESI
IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Dok. Kodu: IK. LS.

Yayin Tarihi:

|....t..... /202... | Revizyon Tarihi: |  .co/..... /202...

Web Sayfasi Linki:

[Tirkge| [ingilizce|

Kontroliin Yapildigi

Ay/Yil:
Birim Adi Satin Alma Sube Mudiirligu
Alt Birim Adi Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi

Personel Adi Soyadi

Mehmet KOCAK

Gorev/Kadro Unvani

Bilgisayar isletmeni

Baglh Oldugu Yonetici

Murat TEKELI

Vekalet Edecek Personel

Selman OZTURK

Temel Gorev Ve
Sorumluluklari

1) Merkezin malzeme ve techizat isteklerinin kargilanmasi, eksik malzeme ve
techizatin temin edilmesi igin satin alma burosuna iletmek 2)Egitim 6gretim ve
arastirma icin gerekli olan kirtasiye, demirbas malzeme ile diger arag-gereci
teslim almak, kayit islemlerini yapmak ve ihtiya¢ oraninda ilgili kisilere
zimmetle teslim etmek 3)Tasinir Kayit Yetkilisi olarak ilgili goérevleri (Taginir
islem Fisini doldurmak, ambar giris ve cikis kayit islemlerini yapmak) yerine
getirmek 4) Birimden ayrilan personelin izerinde zimmetli demir baglarin
iadesini saglamak 5) Yilsonu itibariyle, Ayniyat Talimatnamesine uygun
olarak, ayniyat giris-cikis kayitlarinin ve demirbas esyalarin kesin
hesaplarinin hazirlanarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere génderilmesini
saglamak 6)Calismalarinda gizlilik, dogruluk, ¢abukluk ve gtvenirlilik
ilkelerinden ayrilmamak.

Gorev igin Gerekli Beceri
ve Yetenekler

Tasinir kayit ve islemlerini Yonetmelikte belirtilen usule uygun sekilde
yapabilecek bilgi ve niteliklere sahip personel olmak

Gorevi ile ilgili Mevzuatlar

5018 Sayili Kamu Mali Ydnetimi ve Kontrol Kanunu ve baglh mevzuati
4734 S. Kamu ihale Kanunu ve ydénetmelikleri

Yillik Merkezi Yonetim Butge Kanunlari

Kitahya D.P.U imza Yetkileri Yonergesi

Diger Gorevlerle iliskisi

intiyag duyulan diger idari ve akademik birimler.

Bu dokﬂmgpda aciklanan gér_ev tan.|m|n|lokudum.' Gorevimi ONAYLAYAN
burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
Acﬂ Soyad Adi Soyadi
nvani
Unvani
Mehmet KOGAK Imza
S U
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Dok. Kodu: iK. LS. | Yayin Tarihi: |........./202... | Revizyon Tarihiz | .../..... /202...

Web Sayfasi Linki:

[Tirkge| [ingilizce|

Kontroliin Yapildigi

Ay/Yil:
Birim Adi SATINALMA SUBE MUDURLUGU
Alt Birim Adi TASINIR KAYIT VE YONETIM SISTEMI

Personel Adi Soyadi

SELMAN OZTURK

Gorev/Kadro Unvani

TASINIR KAYIT YETKILISI

Bagh Oldugu Yodnetici

MURAT TEKELI

Vekalet Edecek Personel

MEHMET KOCAK

Temel Gorev Ve
Sorumluluklari

1) Merkezin malzeme ve techizat isteklerinin kargilanmasi, eksik malzeme ve
techizatin temin edilmesi igin satin alma burosuna iletmek 2)Egitim 6gretim ve
arastirma igin gerekli olan kirtasiye, demirbas malzeme ile diger arag-gereci
teslim almak, kayit islemlerini yapmak ve ihtiyag oraninda ilgili kisilere
zimmetle teslim etmek 3)Tasinir Kayit Yetkilisi olarak ilgili goérevleri (Tasinir
islem Fisini doldurmak, ambar giris ve cikis kayit islemlerini yapmak) yerine
getirmek 4) Birimden ayrilan personelin Gzerinde zimmetli demir baglarin
iadesini saglamak 5) Yilsonu itibariyle, Ayniyat Talimatnamesine uygun
olarak, ayniyat giris-gikis kayitlarinin ve demirbag esyalarin kesin
hesaplarinin hazirlanarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere génderilmesini
saglamak 6)Calismalarinda gizlilik, dogruluk, ¢cabukluk ve glvenirlilik
ilkelerinden ayrilmamak.

Gorev Igin Gerekli Beceri
ve Yetenekler

Tasinir kayit ve islemlerini Yonetmelikte belirtilen usule uygun sekilde
yapabilecek bilgi ve niteliklere sahip personel olmak

Gorevi lle ilgili Mevzuatlar

5018 Sayih Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve bagli mevzuati
4734 S. Kamu ihale Kanunu ve yénetmelikleri

Yillik Merkezi Yonetim Bltce Kanunlari

Kiitahya D.P.U imza Yetkileri Yonergesi

Diger Gorevlerle iliskisi

intiyac duyulan diger idari ve akademik birimler.

Bu dokﬂmgpda aciklanan gér_ev tan.|m|n|lokudum.' Gaorevimi ONAYLAYAN
burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
AC:J Soyad Adi Soyadi

nvani

i Unvani

Imza imza

Sef

Selman OZTURK
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Web Sayfasi Linki:

[Tirkge| [ingilizce|

Kontroliin Yapildigi
Ay/Yil:

Birim Adi

is¢i Tahakkuk

Alt Birim Adi

Personel Adi Soyadi

Zeki DURAK

Gorev/Kadro Unvani

Bilgisayar isletmeni

Baglh Oldugu Yonetici

ismail KOCATURK

Vekalet Edecek Personel

Yunus DEMIR

Temel Gorev Ve
Sorumluluklar

isci maaslari, ikramiye ve tediyeleri yapmak. isci sigortalarini takip etmek. Saglik
raporlarinin takibini yapmak.

Gorev igin Gerekli Beceri
ve Yetenekler

Gorevi ile ilgili Mevzuatlar

4857 sayill is Kanunu, 5510 Sosyal Sigortalar Kanunu ve Toplu is Sézlesmesi.

Diger Gorevlerle iliskisi

Bu dokimanda acgiklanan goérev tanimini okudum. Goérevimi ONAYLAYAN

burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi Soyadi Adi Soyadi
Unvani U_nvanl
imza imza

Y loid.......




