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Gorevin/Isin Kisa Tanim

Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskani’nin kontrol ve koordinesinde, Karabiik Universitesi Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim
Sistemi ¢er¢evesinde hizmetlerin mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesidir.
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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Baskanligimizin temel fonksiyonlarin1 yerine getirmesi i¢in, Baskanligimiz gorev alanina giren biitcesi dahilinde
ilgili kanun, yonetmelik ve tebligler geregince ihtiya¢ duyulan mal ve hizmet alimlarini ger¢eklestirmek.

Maliye Bakanliginca yayinlanan yili biitge hazirlama rehberine bagli olarak Bagkanligimiz biit¢esini hazirlamak.
Mali isler Sube Miidiirliigiindeki evraklarin dosyalama, arsivleme ve raporlama islerini yaptirmak.

Her ay tahakkuk edecek hak edisin 6denmesi i¢in raporun hazirlanmasi, gerekli evraklarin diizenlenmesi, kontrolii
ve 6deme emri belgesinin diizenlenmesi ile ilgili is ve islemleri ylriitmek.

Daire Baskanligi kadrosunda gorev yapan 657 sayili DMK'na tabi galisan personelin maas islemlerinin
yiiriitiilmesi, KBS (Kamu Hesaplar1 Bilgi Sistemi), Kesenek Bilgi Sistemi, Muhtasar ve Prim Hizmet Beyannamesi
Sistemleri ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

Personel 6zliik islemleri ile ilgili i ve islemlerin takibini ve kontroliinii saglamak.

Daire Bagkanlig1 kadrosunda gorev yapan 657 sayilt DMK ’na tabi ¢alisan personelin maasg islemlerinin yiiriitiilmesi,
KBS (Kamu Hesaplari Bilgi Sistemi), Kesenek Bilgi Sistemi, Muhtasar ve Prim Hizmet Beyannamesi ile ilgili is ve
islemleri ytiriitmek.

Yemek ihalesi siirecini yiirlitmek ve ihaleyi sonuglandirmak.

Yiiksekdgretim Kurumlart Kismi Zamanli Ogrenci Calistirma Usul ve Esaslar1 geregince Universitemizin ilgili
birimlerinde Kismi Zamanli Ogrenci ¢alistiriimasi ve bu esasa gore ddenecek iicret ve SGK is ve islemlerini
yiiriitmek.

Yolluk/yevmiye, gorev avanslari ve sportif faaliyetlerde gérev alan 6grencilerin ve personelin 6demesiyle alakali
is ve islemleri yliriitmek.

3308 Sayili Meslek Egitim Kanununa gore Stajyer lise 6grencisine iliskin ¢alistirilacak lise 6grencilerinin onay ve
ticret 6demeleriyle alakali ig ve islemleri yiiriitmek.

Ogrenci stajlar ile ilgili prim 6deme evraklarim siiresi, ddeme evraklarinin diizenlenmesi ve teslimati ile ilgili is ve
islemleri ytiriitmek.

Tasinir Mal Yonetmeligi cercevesinde Tasimir kayit yetkilisi tarafindan yapilan islerin takibi ve yiiriitiilmesini
saglamak.

KBS (Kamu Hesaplar1 Bilgi Sistemi), MYS (Muhasebe Yonetim Sistemi), Muhtasar ve Prim Hizmet Beyannamesi
Sistemi, Kesenek Bilgi Sistemi ve EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) etkin bi¢imde kullanip, gerekli is ve
iglemlerin takibini saglamak.

I¢ kontrol ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkaninin verecegi diger gorevleri yapmak.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda aciklanan gorev tamimin1 okudum, yerine

getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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Ramazan EROGLU Dr. Mustafa AKYUREK
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