Adi Soyadi: Ruhi GENCASLAN
Unvani: Daire Baskan V.
GOREV YETKi VE SORUMLULUKLAR

1-- idari ve Mali isler Daire Baskanliginda hizmetlerinin aksamadan yiritilebilmesi icin, yeterli
kadroyu olusturarak, is boliimi yapmak, personel (zerinde genel egitim ve denetim gorevini yapmak.

2- idari ve Mali isler Daire Baskanliginin harcama yetkilisinde bulunan 6deneklerin mal ve hizmet
alimina ait harcamalari yapmak.

3-Baskanhgin biitcesini hazirlamak, sube mudirleri ve bolim sorumlularindan alinan onerilere gore
bagh birimlerin de ihtiyaglarini g6z 6niinde bulundurarak “Baskanlik bitcesi” halinde Rektorlige
sunmak.

4- Gorev alanindaki hizmet ve faaliyetlerin yerine getirilmesinde insan, para ve malzeme gibi kaynaklari
mevcut yasal diizenlemeler ¢ergevesinde seffaf, etkin ve en verimli sekilde kullanmak, gerekli alt yapiyi
gelistirip glclendirerek, calisanlarini takim bilinci iginde bilgi ve becerilerini arttirabilecegi imkanlar
olusturmak, teknolojik imkanlarla donanmis cagdas ve bilimsel tim gelismeleri calismalarina yansitan,
Universite icerisinde; isinde uzman, yaratici ve yenilik¢i elemanlariyla verecegi hizmetler ile érnek bir
Baskanlik olmasini saglamak.

Adi Soyadi: Mustafa ERTUGRUL
Unvani: Tahakkuk ve i¢ Hizmetler Sube Miidiirii
GOREV YETKi VE SORUMLULUKLAR

1- Sube Mudirluginde gorevli personellerin gérev dagihmini yapmak, yaptiklari isleri takip etmek.
izin planlarini yapmak, géreve gelis gidisleri takip etmek.

2- Universitemiz tiim idari ve akademik personelinin maas ve 6zliik haklarinin tahakkuklarinin
yapilarak 6denmesinin saglanmasi, SGK ya primlerinin génderilmesini saglamak.

3- Universitemiz tiim idari ve akademik personele ait yurtici - yurtdisi, gegici ve siirekli gérev
yolluklarinin hazirlanarak 6denmesini saglanmak.

4-Universitemizgiyim yardimi almaya hak kazanan personele nakdi giyim yardimlarinin hazirlanarak
o6denmesini saglanmak.

5- Universitemiz tiim idari ve akademik personellerinden sendika tiyesi olanlarin maaslarindan tyelik
aidatlarinin kesilerek ilgili sendikalarin hesaplarina yatirilmasinin saglanmasi ve ilgili sendikalara
sendika aidati listelerinin gonderilmesini saglamak.

6-Sosyal Guvenlik Kurumu’ndan gelen faturalarin (Kurumumuzdan emekli olan akademik ve idari
personellerin emekli ikramiyesi ve makam-temsil-gérev tazminati) tahakkuku ve 6denmesini
saglanmak.



7-Daire Baskanligimiza bagli Aracglar Amirliginde gorevli personelin is akisini kontrol ederek dizenli bir
sekilde isleyisini saglamak.

8-Universitemiz yerleskelerindeki binalarin ve sosyal alanlarin gevre temizligi, kampds ici yollarin ve
¢Op toplama islerinin yapilmasi, temizlik firmasi yetkilileriyle koordineli olarak calisip; Universitemiz
kampds alaninin temiz bir ortam olmasini saglamak.

9- Daire Bagkanhginca verilecek diger gorevleri yapmak.

Adi Soyadi: Ahmet ARSLAN
Unvani: Satin Alma Sube Miidiirii
GOREV YETKi VE SORUMLULUKLAR

1- Sube MidirlGglinde gorevli personellerin gérev dagilimini yapmak, yaptiklari isleri takip etmek.
izin planlarini yapmak, géreve gelis gidisleri takip etmek.

2-Universitemiz Rektorligii ve Rektorliige bagli tiim Fakiilte, Yiiksekokullarin, Enstitiilerin 6denekleri
olmadigl taktirde, Makine-Techizat ve Demirbas Malzemelerinin 4734 sayili kanun uyarinca ve
DMOQ'inden satin alinmasini saglamak.

3- Universitemize ait tasinmaz mallarin 2886 sayili devlet ihale kanununa gére kiralama ihalelerinin
yapilamasini saglamak.

4- Astlarint  yonetim fonksiyonlarini  kullanarak etkin, verimli ve uyum icinde calismalarini
saglayarak astlarina konularinda uzmanlasmalari i¢in gerekli egitimi vermek.

5- Daire Baskanliginca verilecek diger gorevleri yapmak.

Adi Soyadi: Ayse KARCI
Unvani: Sube Miidiir V.
GOREVLERI

1- Daire Bagkanligl tarafindan, 4734 sayili kanun uyarinca yapilan mal veya hizmet alimlarinda,
gorevlendirildigi ihaleye ait tim siregleri takip etmek, ve sonuglandirmak.

2-Yilhik Yemek alimi ve ilcelerdeki okullarin yakacak alim ihalelerini, 4734 sayili kanuna gére ihale

yapmak, ihaleyi sonuglandirmak, hakedis 6demelerini yapmak.

3- ihalesinde yer aldigi, islerin HYS {izerinden 6deme emirlerini olusturmak, édenek durumlarini

takip etmek, 6deme belgelerini standart dosya planina gére dosyalamak.

4- Daire Baskanhginca verilecek diger gorevleri yapmak.



Adi Soyadi: Harun AYAN
Unvani: Memur
GOREVLERI

1-Hizmetin gerektirdigi her tirll kirtasiye, basili kagit, defter, toner ve benzeri mal ve malzemelerin
alimini yapmak.

2-Periyodik Yayin Alimlarini (Gazete, dergi, Resmi Gazete aboneligi) ve bunlara ait 6demeleri
yapmak.

3-Her tilrli temizlik malzemesi alimlarini yapmak.

4-Egitim birimlerinde kullaniimak Gzere her tlrli laboratuvar malzemesi ile temrinlik malzeme
alimlarini yapmak.

5-Baskanhgimiza ilgilendiren her tirli bahce malzemesi alimlarini yapmak.

6- Dogalgaz tiketim bedellerinin 6demesini yapmak.

7-Her tirli ilan giderleri ile tasitlarin zorunlu mali sorumluluk sigortasi giderlerinin 6demelerini
yapmak.

8- Her turlii demirbas ve mefrusat alimini yapmak.

9-Universitemiz Rektorliik Ozel Kalem Biitgesinin ilgili kalemlerinden Temsil, agirlama, tanitma ve
toren giderlerini 6demek.

10- Birimlerin ve Baskanhgimiz Teknik Sube Mudirliginin talepleri dogrultusunda kamera,
fotokopi, gibi makine techizatin bakim anlasmalari ve s6zlesmelerini yapmak.

11- Universitemiz envanterine kayitli araglarin bakim, onari ve yedek parca alimlari ile ilgili
odemeleri yapmak.

12- Biitce hazirlama siirecinde , biitcenin hazirlatiimasinda gerekli hazirliklari yapmak.

13- Daire Baskanliginca verilecek diger gorevleri yapmak.

Adi Soyadi: Biilent KONAK
Unvanu: Bilgisayar isletmeni
GOREVLERI

1- Daire Bagkanligl tarafindan, 4734 sayili kanun uyarinca yapilan mal veya hizmet alimlarinda,
gorevlendirildigi ihaleye ait tiim slirecleri takip etmek, ve sonucglandirmak.

2-Yilik Guvenlik, Temizlik Hizmet ahimi Akaryakit ile Elektrik alimi ihalelerini, 4734 sayili kanuna

gore ihale yapmak, ihaleyi sonuglandirmak, hakedis 6demelerini yapmak.

3- ihalesinde yer aldigi, islerin HYS {izerinden 6deme emirlerini olusturmak, ddenek durumlarini

takip etmek, 6deme belgelerini standart dosya planina gore dosyalamak.

4- Daire Baskanliginca verilecek diger goérevleri yapmak.



Adi Soyadi: Aytekin YAKAN
Unvant: Bilgisayar isletmeni
GOREVLERI

1- Tasinirlarin giris ve cikis islemlerine iliskin kayitlari yapmak.

2- Tasinirlara iliskin belge ve cetvelleri hazirlamak.

3- Tuketime veya kullanima verilmesi uygun goérilen tasinirlari ilgililere teslim etmek.
4- Tasinirlarin uygun sekilde muhafazasini saglamak.

5- Ambar sayim ve stok kontrolli yapmak.

6- Harcama birimine malzeme ihtiya¢ planlamasi konusunda yardimci olmak.

7- Harcama birimi tarafindan alinan tasinirlari sayarak tam ve eksiksiz teslim almak.
8- Tasinir mal yénetim hesap cetvellerini hazirlamak.

9- Tasinirlara ait yil sonu islemlerini yapmak.

10- Daire Baskanliginca verilecek diger gorevleri yapmak.

Adi Soyadi: Abdulhamit TOPRAK
Unvani: Memur
GOREVLERI

1- Tasinirlarin giris ve gikis islemlerine iliskin kayitlari yapmak.

2- Tasinirlara iliskin belge ve cetvelleri hazirlamak.

3- Tuketime veya kullanima verilmesi uygun gorilen tasinirlari ilgililere teslim etmek.

4- Tasinirlarin uygun sekilde muhafazasini saglamak.

5- Ambar sayim ve stok kontrolli yapmak.

6- Harcama birimine malzeme ihtiyag¢ planlamasi konusunda yardimci olmak.

7- Harcama birimi tarafindan alinan tasinirlari sayarak tam ve eksiksiz teslim almak.

8- Tasinir mal yénetim hesap cetvellerini hazirlamak.

9- Tasinirlara ait yil sonu islemlerini yapmak.

10- Universitenin sivil savunma planlarinin hazirlanmasini ve giincellenmesini saglayarak gerekli
yazismalari yapmak.

11- Daire Baskanliginca verilecek diger gorevleri yapmak.

Adi Soyadi: Tolgahan ALTUN
Unvanu: Bilgisayar isletmeni
GOREVLERI

1-Hizmetin gerektirdigi her tirlQ kirtasiye, basil kagit, defter, toner ve benzeri mal ve malzemelerin
alimini yapmak.



2-Periyodik Yayin Alimlarini (Gazete, dergi, Resmi Gazete aboneligi) ve bunlara ait 6demeleri
yapmak.

3-Her tlrlu temizlik malzemesi alimlarini yapmak.

4-Egitim birimlerinde kullaniimak Gzere her tlrlli laboratuvar malzemesi ile temrinlik malzeme
alimlarini yapmak.

5-Bagkanhgimiza ilgilendiren her tirli bahge malzemesi alimlarini yapmak.

6- Dogalgaz tiiketim bedellerinin 6demesini yapmak.

7-Her tirlt ilan giderleri ile tasitlarin zorunlu mali sorumluluk sigortasi giderlerinin ddemelerini
yapmak.

8- Her tiirlii demirbas ve mefrusat alimini yapmak.

9-Universitemiz Rektorliik Ozel Kalem Biitgesinin ilgili kalemlerinden Temsil, agirlama, tanitma ve
toren giderlerini 6demek.

10- Birimlerin ve Baskanhgimiz Teknik Sube Mudirliginin talepleri dogrultusunda kamera,
fotokopi, gibi makine techizatin bakim anlasmalari ve s6zlesmelerini yapmak.

11- Universitemiz envanterine kayitl araclarin bakim, onari ve yedek parca alimlar ile ilgili
odemeleri yapmak.

12- Bitge hazirlama siirecinde , biitgenin hazirlatiimasinda gerekli hazirliklari yapmak.

13- Daire Baskanliginca verilecek diger gorevleri yapmak.

Adi Soyadi: Siikran YAZICI
Unvant: Bilgisayar isletmeni
GOREVLERI

1- Universitemizin tiim idari ve akademik personelinin maas édemeleri ve keseneklerini
yapmak.

2- Kamu Personel Harcamalari Yonetim Sisteminde kullanilan formlar, Personel Daire
Baskanligindan gelen terfi, intibak, rapor gibi maasa etki eden degiskenlerin sisteme
aktarilmasini saglamak.

3- Ek karsilik Odemeleri, Faturali Alacaklar Odemeleri, Rektérlitk Ek Ders Odemeleri, Hizmet igi
Egitim Odemeleri, Fazla Mesai Odemeleri, Arazi Tazminati Odemeleri, Rektér ve Rektor
Yardimcilari Tazminat Odemeleri, Yabanci Uyruklu Personel Maas Odemeleri ve Kesenekleri,
Y6k Bursu Odemleri, Yurtici Gegici-Siirekli Gérev Yollluklari Avansi, Yurtdisi Gegici-Siirekli
Goérev Yolluklar Avansi, Yurtici Gegici-Siirekli Gérev Yollluklari Odemesi, Yurtdisi Gegici-
Surekli Gérev Yolluklari Odemesi ve OYP Odemelerini yapmak.

4- is- Kur'un yapmi s olduguToplum Yararina Proje kapsaminda alina personeli Maaslari, Sigorta
Primleri, E_ bildirgeleri ve E-Beyannamelerini yapmak.

5- Maasl yapilan personellerin istegi Gzerine kendilerine ait maas bordrosunu onayli veya
onaysiz diizenlemek.

6- Daire Baskanliginca verilecek diger goérevleri yapmak.



Adi Soyadi: Fatih KOCA

Unvant: Bilgisayar isletmeni

GOREVLERI

Universitemizin tiim idari ve akademik personelinin maas édemeleri ve keseneklerini
yapmak.

Kamu Personel Harcamalari Yonetim Sisteminde kullanilan formlar, Personel Daire
Baskanhgindan gelen terfi, intibak, rapor gibi maasa etki eden degiskenlerin sisteme
aktarilmasini saglamak.

Ek karsilik Odemeleri, Faturali Alacaklar Odemeleri, Rektorliik Ek Ders Odemeleri, Hizmet igi
Egitim Odemeleri, Fazla Mesai Odemeleri, Arazi Tazminati Odemeleri, Rektdr ve Rektor
Yardimcilari Tazminat Odemeleri, Yabanci Uyruklu Personel Maas Odemeleri ve Kesenekleri,
Y6k Bursu Odemleri, Yurtici Gegici-Siirekli Gérev Yollluklari Avansi, Yurtdisi Gegici-Siirekli
Gorev Yolluklari Avansi, Yurtici Gegici-Suirekli Gérev Yollluklari Odemesi, Yurtdisi Gegici-
Surekli Gérev Yolluklari Odemesi ve OYP Odemelerini yapmak.

is- Kur’'un yapmi s olduguToplum Yararina Proje kapsaminda alina personeli Maaslari, Sigorta
Primleri, E_ bildirgeleri ve E-Beyannamelerini yapmak.

Maasl yapilan personellerin istegi Gizerine kendilerine ait maas bordrosunu onayl veya
onaysiz diizenlemek.

Daire Baskanliginca verilecek diger gorevleri yapmak.

Adi Soyadi: irfan SERBEST

Unvani: Memur

GOREVLERI

1- Tasinmazlarin Kiralanmasi ( Universitedeki kantinlerin, fotokopi odalarinin, kampiis Ptt,nin, ,

Halk Saghgi Merkezinin kiralanmasi, ihale edilmesi ve kiralarinin 3'er aylik donemlerle temini,
kullandiklari elektrik bedellerinin temini, kullandiklari kantinin isinma bedelinin temini, kira

gelirlerinin yillik Ufe oranina gore arttirimin yapilmasi adina isleyisi takip etmek )

2- Universitemizin Lojman hakki elde eden personele lojman kiralamasi yapilmasi ve rutin olarak

aylik olarak lojman 6demesi kesilmesi.

3- Universitemizin bitiin birimlerinin ( ilgeler dahil ) kapsayan telefon faturalarinin édenmesini

saglamak isleyisini takip etmek.

4- Universitemizin akademik ihtiyaglar dogrultusunda Tirkiye'nin yiiksek tirajli gazetelerine ve

yerel gazetesine verilen kurumsal ilanlarin 6demesi yapmak.



5- Yozgat Belediyesi tarafindan Universitemiz alani icerisinde yapilan kati atik bertaraf calismasi adi
altinda kesilen faturalarin ve Rektorlik su faturasinin 6demesini yapmak.

6- idari ve Mali isler Daire Baskanhgl personelinin izinlerinin koordinesi ve saglk raporlari
islemlerini ylritmek.

7- Dogrudan Temin ve Satin Alma islerine bakan personele takviye olarak yardim edilmesi.
8- Daire Baskanliginca verilecek diger goérevleri yapmak

Adi Soyadi: Halit BOZKURT
Unvani: Hizmetli

GOREVLERI

1- Tiketime veya kullanima verilmesi uygun gorilen tasinirlariilgililere teslim etmek.
2- Tasinirlarin uygun sekilde muhafazasini saglamak.

3- Ambar sayim ve stok kontroll yapmak.

4- Harcama birimine malzeme ihtiya¢ planlamasi konusunda yardimci olmak.

5- Harcama birimi tarafindan alinan tasinirlari sayarak tam ve eksiksiz teslim almak.
6- Tasinirlara ait yil sonu islemlerini yapmak.

7- Daire Baskanliginca verilecek diger gorevleri yapmak.



