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Birimi Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig:
Unvani/Ad-Soyad Bilgisayar Isletmeni/ Erkin KARABIYIK
Bagh Oldugu Yénetici Mali Isler Sube Miidiirii

Yoklugunda Vekéilet Edecek Personel Mehmet Ali ASIK, Ferhat VAKIT

Gorevin/isin Kisa Tanim

Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskan1’nin kontrol ve koordinesinde, Karabiik Universitesi Kalite Politikas1 ve Kalite Y&netim
Sistemi ¢ercevesinde hizmetlerin mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesidir.
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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Kongre Koordinasyon birimi ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.
Maliye Bakanliginca yayinlanan yili biitce hazirlama rehberine bagli olarak Baskanligimizin biit¢esini hazirlamak.
Her ay tahakkuk edecek hak edisin 6denmesi i¢in raporun hazirlanmasi, gerekli evraklarin diizenlenmesi, kontrolii
ve ddeme emri belgesinin diizenlenmesi ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.
Yemek ihalesi siirecini yliriitmek ve ihaleyi sonuclandirmak.
Yemek ihalesi ile ilgili hak edis 6demeleri yapmak.
Yemek bursu iglemleri takip etmek.
Birime gelen her tiirlii evrak ve dokiimanlart mevzuata uygun olarak kaydetmek, cevaplamak, dosyalamak,
cogaltmak, tasnif etmek, arsivlemek.
Yiiksekogretim Kurumlar1 Kismi Zamanlh Ogrenci Calistirma Usul ve Esaslar geregince Universitemizin ilgili
birimlerinde Kismi Zamanli Ogrenci calistirilmas1 ve bu esasa gore ddenecek iicret ve SGK is ve islemlerini
yiiriitmek.
Yolluk/yevmiye, gorev avanslari ve sportif faaliyetlerde gorev alan 6grencilerin ve personelin 6demesiyle alakali ig
ve islemleri yiiriitmek.
3308 Sayili Meslek Egitim Kanununa gore Stajyer lise 6grencisine iliskin ¢alistirilacak lise dgrencilerinin ona ve
iicret 6demeleriyle alakali is ve islemleri yiiriitmek.
Hakem 6demesi ile ilgili is ve iglemleri yiiriitmek.
Amirlerince verilen diger ve benzeri gorevleri yapmak.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda aciklanan gorev tammmini okudum,

yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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