' PERSONELIN ADI SOYADI HALIL KIZILER =
BIRIMI EGITIM BILIMLERi ENSTITUSU :
GOREV DEVRI P 4
GOREV VE SORUMLULUKLARI |

» Enstitl idari isler sorumlusu gérevlerini yiiriitmek, :

» Enstitinin gerekli bakim ve onarim islerini takip etmek; isinma, aydinlatma, temizlik vb.
hizmetlerin ylritilmesini saglamak ve kontroliinii yapmak,

» Egitim-Ogretim faaliyetleri ile yénetim gorevlerinde kullanilan makine ve techizatin, hizmet
araglarinin periyodik bakimlarini takip etmek, kontrol etmek, bakim ve onarimini yaptirmak,

»  Enstitli Taginir Kayit yetkilisi olarak ilgili mevzuatlara gore degisiklik takip etmek ve gerekli olan tim
islemleri yapmak,

» Taginirlarin yil sonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenler ve strateji gelistirme
daire baskanligina iletmek,

» Kullanimdan disen demirbas malzemelerinin tespitini yapmak, |

 » Muayenesi ve/veya kontrolii gereken tasinir malzemelerin tahlil ve kontrolinii takip etmek, '

> Yurtigi gegici , stirekli gérev yolluklarinin 6denmesi icin gerekli islemleri yapmak,

» Rutin 6demelerin (Telefon faturasi, Gazete aboneligi vs.) 56deme emirlerini hazirlamak,

» Enstitii idari gérev Gcretlerinin 6deme islemleri yapmak, '

» Her yariyil sonunda faaliyet raporu /performans gostergelerinin hazirlanmasi icin gerekli raporlar;
olusturmak,

» Butge hazirlama ve teklif edilmesi, giderlerin biitcedeki tertiplere uygun olmasini saglamak, |

» Enstitl personelinin maas hazirlama, deme islemlerini mevzuat uygun yapmak, '

»  Enstitli personelin Emekli keseneklerinin SGK sistemine giris islemlerinin yapilmasi, |

» Her yaniyll yeni kayit ikinci égretim /uzaktan 6grencilerinin 6grenim Ucretini banka listelerinden |
kontrol etmek,

» Her yaniyll yeni kayit ikinci &gretim /uzaktan 6gretim 6gretim Uyelerine 6denecek katsayiy
hesaplamak,

» Enstitinlin normal 6gretim/ikinci &gretim ve uzaktan 3retim ek ders Ucretlerinin édenmesi icin
gerekli olan tlim islemleri yapmalk,

» Performans raporlarini hazirlamak,

> ihale ve satin alim islemlerinin kanun ve yonetmeliklere uygun bir sekilde Tiketim ve demirbas
malzemelerinin ihale/dogrudan temin ile satin alimlari icin gerekli tim islemlerin kontrolinu |
yapmak ve verile emri diizenlemek,

# Hizmet alimi ile ilgili islemleri kontrol etmek ve verile emri dizenlemek,

» Gorev Devri yaptigi personelin izinli olmasi durumunda islerini yapmak,

>

Enstitd Muddir, Mudur Yardimcilari ve Enstiti Sekreterinin verdigi diger tim isleri yapmak.
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