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Gorev Unvani: Yazi Isleri Sorumlusu
Ust Birim Adi: Rektorlik
Birim Adi: Sirekli Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi Mudurligu

Ust Yonetici/Yoneticileri |Rektor, Rektdr Yardimcisi, Genel Sekreter, Merkez Mudiirli, Merkez Midiir Yardimeilari,

Bagl Alt Unvanlar

Vekalet Eden Varsa Diger Mudur Yardimcisi, yoksa vekalet verecegi 567 Sayili devlet memurlari kanuna tabi memur

Gorevin Tanimi
1) GOREV/iSIN KISA TANIMI
. Surekli egitim merkezinin akademik ve idari personelinin 6zlik haklarindan dogacak alacaklarinin tahakkuk iglemleri ile satin alma
islemlerinin, diizenli, zamaninda, etkili ve verimli bir sekilde yapiimasi. Merkez
calismalarinin etkililik ve verimlilik ilkeleri ile yuritilmesi amaciyla galismalar yapar. Surekli egitim merkezinin iletisim, pazarlama
kurunlar arasi iletisim, kurslarin ve takvimlerinin hazirlanmasi protokollerin hazirlanmasi islemlerinin, diizenli, zamaninda, etkili ve verimli
bir sekilde yapilmasi

ILETISIM ICERISINDE OLUNAN MAKAMLAR/BIRIMLER
Rektor, Rektér Yardimcilari, Genel Sekreter, Merkez Miidiiri, Merkez Miidiir Yardimcisi, Rektérliik Birimleri, ihtiyac duyulan tiim Fakiilte
ve birimler, Universitemiz Akademik Personeli, egitim talebinde bulunan ve egitim programi galismasi yapilabilecek resmi kurum ve
kuruluglari ile 6zel sektér kuruluslar.
CALISMA SAATLERI
08:00-12:00, 13:00-17:00 saatleri arasi ve amirin gerekli gérdigu diger zamanlardir.

Gorevin Sorumluluklari ve Yetkileri

YETKILERI .
Surekli egitim merkezinin akademik ve idari personelinin 6zlik haklari ve yillik izin belgelerini hazirlamak ¢ Yapilan is ve islemlere iligkin
kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini sirekli takip etmek.

. Birim ile ilgili yazismalari yapmak ve imzaya sunmak.

. Kurum dig1 yazismalari yapmak.

. Aylik yapilan harcamalarla ilgili yazigsmalari yapmak.

. Satin AlIma Komisyonu ile birlikte merkez hizmetlerinde kullaniimak tzere ihtiya¢g duyulan her turll kirtasiye ve blro

malzemeleri, makine, arag-gereg, techizat ve bunlarin yedek parcalari ile diger mal ve malzemeleri, biitge 6denek imkanlari nispetinde
azami tasarruf ve standardizasyonu dikkate alarak i¢ ve dis piyasadan uygun sartlarla ve zamaninda temin etmek.

. Satin Alma Komisyonu ile birlikte, makine-teghizat bakim ve onarimi yaninda, biiro ve bina bakim ve onarim hizmetini temin
etmek.

. Satin AlIma Komisyonu ile birlikte merkezin egitim ve idari hizmetlerinde kullaniimak Uzere ihtiyag duyulan bilgisayar hizmetleri,
telefon aboneligi ve kullanimi gibi birgcok hizmet alimlarini ihtiyaglar dogrultusunda temin etmek.

. Satin AlIma Komisyonu teklifleri dogrultusunda, tim mal ve hizmet alimlarinda en uygun ve dogru Grinin teminini

gerceklestirmek.
. Yatinm ve analitik bitgelerin hazirlanmasinda Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi ile esguidimli olarak calismak.

. On mali kontrol iglemi gerektiren evraklari hazirlamak, takibini yapmak.

. Telefon vb internet Dogalgaz elektrik faturalarin 6denmesi ile ilgili yazismalari yapmak.

. Yurt ici ve yurt disi gegici gorev ve sirekli gorev yolluklarini hazirlamak.

. Kurs hocalarinin tcretlerini ayarlamak ve idari personelin fazla 23/1 mesai Ucretlerini hazirlamak.

. Kurs ucretlerini hazirlamak.

. Satin alma sekline gore gerekli evrak yazismalarini hazirlamak (Yaklasik Maliyet, Piyasa Fiyat Arastirmasi Tutanagi, Harcama

Talimati, Onay Belgesi, Muhasebe islem Fisi, Odeme Emri Belgesi, Muayene Komisyonu Tutanag, Hizmet isleri Kabul Tutanagi vb.) ve
belgeleri gergeklestirme gorevlisi ile harcama yetkilisine imzaya sunmak.

. Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

. Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallari korumak, saklamak. Tasinir mallarin kayitlarini tutmak

. is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gére yardimci olmak.

. Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isglicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.
. Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaglarin her turlt hasara kargi korunmasi igin gerekli tedbirleri almak.
Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg ve her tirli malzemenin yerinde ve ekonomik kullaniimasini saglamak.

. Mudartn, Madur Yardimcisi ve koordinatdrlerin gérev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

. Memur, yaptidi is/islemlerden dolayi SEM Mudurune karsi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler
idari ve teknik bir unvana sahip olmak.

isbu gérev tanimini okudugumu ve mevcut gérevlerimi kapsadigini kabul ediyorum. Gérev tanimi gerektiginde giincelligi
saglamak amaciyla revize edilecektir. 01.01.2025

Gorev Unvani Sorumlusu Onaylayan Ust Yénetici
Merkez Mudur Yardimcisi Merkez Muddru
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